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Késziilt: Mende Kdzségi Onkormanyzat Képviselétestiletének 2015. jnius 29-én
délutan 18 érakor megtartott Glésérdl

Az iilés helye: Kbzséghaza, targyaldterem Mende, Fé utca 14.

Jelenvannak: KaszanyiJézset O polgarmester
Gecser Istvan képviseld
Gér Viktor kepviseld
Juhasz Sandor Janosné képviseld
Laukone Dolanyi ildiko képvisels
Meghivottak:
- valamennyi napirendi ponthoz:
Mona Gyula jegyzd

Kaszanyi Jozsef polgarmester a jelenléti iv alapjan megallapitia, hogy a
képviselbtestiileti (ilés hatarozatképes, mivel a 7 fébdl 5 jelen van, a megjelenési
arany 71,42 %-os.

Kaszanyi Jozsef polgarmester eltterjeszti az Glés napirendjét.

Mende Kozség Onkormanyzatanak Képviseldtestilete 5 igen szavazatial,
ellenszavazat nélkill az alabbi napirendek targyalasat fogadta el.

Napirend: Elbéado:

1. Monori Rendérkapitanysag kapitanysagvezetdi Kaszanyi Jozsef
beosztasaba t6riénd kinevezés véleményezése polgarmester
2. TRV Zrt. 2014.évi vizi-kdzmi szolgaltatasi Kaszanyi Jézsef
tevékenységére tirténd beszamolo elfogadasa polgarmester
3. Mendei Polgarmesteri Hivatal informatikai Biztonséagi Mona Gyula
Szabalyzaténak elfogadasa jegyzé

4. Mendei Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Mona Gyula
Szabdlyzatanak elfogadasa jegyz6

5. A helyi adéligyekre vonatkozé elektronikus Mona Gyula
tgyintézésére érvényes eljarasi szabalyokrdl jegyzé

sz616 rendelet megalkotasa

6. Az elektronikus Ugyiniézés helyi szabalyozasardl Mona Gyula
5z0l6 rendelet megalkotasa jegyzd
7. Egyéni kérelmek elbiralasa Mona Gyula

jegyzo
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1./ Napirendi pont targyalasa: Monori Renddrkapitanysag kapitanysagvezetoi
beosztasaba tortend kinevezés véleményezése

Eldadd: Kaszanyi Jézsef polgarmester

Kaszanyi Jézsef: A megyei renddrkapitany levélben kereste meg az dénkormanyzatot
, hogy Baar Pal renddr ezredes ur kapitanysagvezetti beosziasba i0rtend
kinevezését véleményezze a Képviselbtestiilet. Irasban minden képviseld elbzetesen

e O

Mende Kézség Onkormanyzatanak Képviselétestiilete 5 igen szavazattal,
ellenszavazat nélkill az alabbi hatarozatot hozta meg.

55/2015.(V1.29.) Onk. hatdrozat
Monori Rendérkapitanysag kapitanysagvezetoi
beosziasaba toriénd kinevezés véleményezése

Mende Kézség Onkormanyzatanak Képviselétestilete
Baar Pal rend6r ezredes kapitanysdgvezetbi beosztasba
térténd kinevezését tamogatja.

2./ Napirendi pont targyaldsa: TRV Zrt. 2014.évi vizi-kdzmii szolgaltatasi
tevékenységére torténé beszamol6 elfogadasa

El6add: Kaszanyi J6zsef polgarmester

Kaszanyi Jozsef: A TRV ZRt megkildte beszamoldjat a Mende telepllés vizi-
kézmivének Uzemeltetésérdl. Irasban elézetesen mindenki megkapta és
attanulmanyozhatta a napirend anyagat.

Mende Kézség Onkormanyzatanak Képviseldtestiilete 5 igen szavazattal,
ellenszavazat nelkul az alabbi hatarozatot hozta meg.

56/2015.(V1.29.) Onk. hatdrozat
TRV Zrt. 2014.évi vizi-kozmii szolgaltatasi
tevékenységére torténd beszamolo elfogadasa

Mende Kézség Onkormdnyzatanak Képviselstestilete a
TRV ZRT 2014.évi vizi-kézm( szolgaltatasi tevékenységére
torténé beszamoldjat elfogadja.

3./ Napirendi pont targyaldasa: Mendei Polgarmesteri Hivatal Informatikai
Biztonsagi Szabalyzatanak elfogadasa

Eldadé: Mona Gyula jegyzé

Mona Gyula: A hivatalban 2015. jdlius 1-t¢l (j informatikai rendszer lett bevezetve,
ASP projekt keretin belll. Szikséges ezért a Mendei Polgarmesteri Hivatal
Informatikai Biztonsagi Szabalyzatanak elfogadasa. Irdsban elézetesen mindenki
megkapta a napirend és az ezt kdvetd 3 napirend anyagat, mely az ASP projekthez
kapcsolédik szintén.



Mende Kézség Onkorményzatanak Képviselétestiilete 5 igen szavazattal,
ellenszavazat nélkil az alabbi hatarozatot hozta meg.

57/2015.(V1.29.) Onk. hatdrozat
Mendei Polgarmesteri Hivatal Informatikai Biztonsaqi
Szabalyzatanak elfogadasa

“Mende Kézség Onkormanyzatanak Képviseldtestliletea
Mendei Polgarmesteri Hivatal Informatikai Biztonsagi
Szabalyzatét elfogadja.

4./ Napirendi pont targyaldsa: Mendei Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési
Szabalyzatanak elfogadasa

Eldadé: Mona Gyula jegyz6

Mona Gyula: Szintén az ASP informatikai rendszer bevezetése miatt az Iratkezelési
Szabalyzat mddositédsa is sziikséges.

Mende Kézség Onkorményzatéanak Képviselttestiilete 5 igen szavazattal,
ellenszavazat nélkil az alabbi hatarozatot hozta meg.

58/2015.(V1.29.) Onk. hatdrozat
Mendei Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési
Szabalyzatanak elfogadasa

Mende Kozség Onkorményzatanak Képviselbtestilete a
Mendei Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabdlyzatat
elfogadija.

5./ Napirendi pont targyalasa: A helyi adéligyekre vonatkozé elektronikus
tgyintézéseére ervényes eljarasi szabalyokrél szdélé rendelet megalkotasa

Eldadd: Mona Gyula jegyzd

Mona Gyula: A helyi adolgyekre vonatkozo elektronikus lgyintézésre érvényes
eljarasi szabalyokrol szolo rendelet megalkotasa is sziikséges az informatikai
rendszer bevezetése miatt.

Mende Kézség Onkormanyzatanak Képviselétestillete 5 igen szavazattal,
ellenszavazat nélkil az alabbi rendeletet alkoita meg.

Mende Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 8/2015. (VI.30.) szamii
énkormanyzati rendelete a helyi addiigyekre vonatkozo elektronikus
ligyintézésére érvényes eljarasi szabalyokrol

6./ Napirendi pont targyaldasa: Az elektronikus iigyintézés helyi szabalyozasarol
sz0l0 rendelet megalkotasa

Eidadd: Mona Gyula jegyzd



Mona Gyula: Az ASP-t érinti az elektronikus Ugyintézés helyi szabalyozasardl szold
rendelet megaikotasa is.

Mende Kézség Onkormanyzatanak Képviselétestilete 5 igen szavazattal,
ellenszavazat nélkll az alabbi rendeletet alkotta meg.

Mende Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének

... 9/2015. (V1.30) szamu 6nkormanyzati rendelete az elektronikus {igyintézés. .
helyi szabalyozasarol

7./ Napirendi pont targyaldsa: Egyéni kérelmek elbiralasa

Elbadé: Mona Gyula jegyz6

Mona Gyula: Két kérelem érkezett a Képviselttestilet elé. Mag Jozsef mendei lakos
évi 120.000.-Ft dsszegert bérelné a Mende 961/1 és 961/2 hrsz-uU teriletet, melyet
jelenieg Kriské Janos mendei lakos bérel ingyenesen.

Mag Jozsef kéri ,hogy a Zrinyi utcaban kihelyezett varakozni tilos tablat vizsgalja feldl
a Képviselbtestilet.

Mende Kézség Onkormanyzatanak Képviselétestillete 5 igen szavazattal,
ellenszavazat nélkll az alébbi hatarozatot hozta meg.

58/2015.(V1.29.) Onk. hatdrozat
Mag Jozsef mendei lakos kérelme

Mende Kdzség Onkormanyzatanak Képviseldtestilete Kriské Jdnos

a mendei 961/1 és 961/2 hrsz-u foldterilletek jelenlegi bérldje részére felajanlja
;hogy az ingatlanokat 2015.szeptember 1-t6! évi 120.000.-Ft dijért

bérelheti.

Amennyiben Kriské Janos a terlletet nem kivanja bérelni évi 120.000.-Ft
Osszegért , abban az esetben a Képviselttestlilet felkéri Kaszanyi Jozsef
polgarmestert, hogy Mag Jézseffel a bérleti dijjal kapcsolatban a targyaldsokat
folytassa le.

Mende Kézség Onkormanyzatanak Képviselbtestiilete 5 igen szavazattal,
ellenszavazat nélkll az alabbi hatarozatot hozta meg.

59/2015.(V1.29.) Onk. hatdrozat

Mende Kézség Onkormanyzatanak Képviselstestilete a Mende,
Zrinyi utcaban kihelyezett varakozni tilos tablat és annak
kiegészit6jét a tovabbiakban is fenntartja.

Gecser Istvan: Javasolnam, hogy a Dozsa Gyo6rgy Glon korabban leszedett varakozni
tilos tabla (padka) ker(ljon vissza, illetve buszmegalld tablai helyezziink el az elsé
buszmegalléval szemben is, mert sokan megalinak a buszmegallénal autdval.




Mende Kézség Onkormanyzatanak Képviselétestillete 5 igen szavazattal,
ellenszavazat nélkul az alabbi hatarozatot hozta meg.

60/2015.(VI.29.) Onk. hatdrozat
Tablak kihelyezése

Mende Kézség Onkormanyzatanak Képviselttestiilete
a Do6zsa Gyodrgy uton varakozni tilos tablahoz padkan
torténd megalini tilos tablat helyezze vissza, illetve
buszmegall6 tablat helyezzen ki a Dézsa Gydrgy ut

jobb oldalan is.

Kérdés, hozzaszolas nem volt.

Kaszanyi Jozsef polgarmester a képviselbtestileti Glést 19 érakor berekesziette.

polgarmester




Mende Kizség Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének

e —— Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsdga
' 2235. Mende, Féu. 14.
Telefon/fax: (29) 438-001, 438-025
MEGHIVO

Mende Ko6zség Onkorményzat Képviselo-testiiletének Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési
Bizottsdga 2015. jinius 29-én (hétfén) 17.30 6rakor iilést tart, amelyre eztiton meghivom.

Az iilés helye: Mendei Polgarmesteri Hivatal tandcskozo terme

Napirend:

1. Egyéni kérelmek elbirdlasa
Eldterjesztd: Mona Gyula jegyzé

Mende, 2015. jiinius 25.

Gecser Istvan
elnck sk.




‘ ; Mende Kozség Onkormdnyzatinak Polgdrmesterétol

— 2235. Mende, Fo'u. 14.
' Telefon/fax: (29) 438-001, 438-025
email: polgarmester@mende.hu

MEGHIVO

Mende Ko6zség Onkorményzatdnak Képviselo-testiilete 2015. jinius 29-én (hétfén)
18.00 érakor képviseld-testiileti {ilést tart, amelyre eziton meghivom.

Az iilés helye: Mendei Polgirmesteri Hivatal tandcskoz6 terme

Napirend:

1. Monor Rendorkapitdnysdg kapitinysdgvezetdi beosztdsdba torténo kinevezés
véleményezése
Elbterjesztd: Kaszanyi J6zsef polgdrmester

2. TRV Zrt. 2014. évi vizi-kbzmi szolgaltatdsi tevékenységére torténd beszdmold
elfogadésa
El6terjesztd: Kaszanyi J6zsef polgdrmester

3. Mendei Polgdrmesteri Hivatal Informatikai Biztonsagi Szabalyzatdanak elfogadasa
Eloterjeszté: Mona Gyula jegyz6

4. Mendei Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési szabdlyzatdnak elfogadisa
Eléterjesztd: Mona Gyula jegyz6

5. Az elektronikus ligyintézés helyi szabdlyozdsardl sz616 rendelet megalkotdsa
Eléterjesztd: Mona Gyula jegyzd

6. Ahelyi adétigyekre vinatk[#z6 elektrChik [ ligyintézésére érvényes eljarasi
szabaly[krdl szol6 rendelet megalk[tasa

El6terjeszté: Mona Gyula jegyzd

7. Egyéni kérelmek elbiraldsa
El6terjesztd: Mona Gyula jegyz6

Mende, 2015. junius 25.

Kaszanyi Jozsef sk.
polgarmester




JELENLETI iV

Mende Kézség Onkormanyzat Képvisel6testiiletének 2015 junius 29-én

megtartott Glésérdl

1./ Kaszanyi Jozsef polgarmester
2./ Pasko Zoltan alpolgarmester
3./ Gecser Istvan képvisel6

4./ Gér Viktor képviseld

5./ Guth Janosné képvisel6

6./ Juhasz Sandor Janosné képviseld

7./ Laukéné Dolanyi lidiko képvisel6
Meghivottak:

1./ Mona Gyula jegyzd
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PEST MEGYEI RENDOR - FOKAPITANYSAG
VEZETOJE

Cim:1139 Budapest, Teve utca 4-6.
Postacim: 1557 Budapest, Pf.: 20
Telefon: 443-5800; fax: 443-5100
Email: pestmrfk@pest.police.hu

" Szam: 13000-101/ 362 /2015. szii.

Kaszanyi Jézsef 14/ Foi-# 2017
polgarmester ’?"Y—l‘r’
Mende

Fé at 14.

2235

Tisztelt Polgarmester Ur!

Téjékoztatom, hogy a Monori Rendérkapitanysag élére, kapitdnysdgvezet6i beosztasba
Baar Pal r. ezredes megbizott kapitinysagvezetd urat tervezem kinevezni.

Baar Pal r. ezredes 1987. évben szerelt fel a Pest Megyei Rendér-fokapitanysag Monori
Renddrkapitanysag allomanyaba, ahol a Biniigyi Osztdly allomanyaban vizsgaloként,
majd 1991. augusztus 01. napjatdl a Nyomozo Alosztaly vezet6jeként latta el hivatasos
szolgélatat,

1991. évt6l Bliniigyl Osztalyvezetd helyettesi feladatokat is ellatott, majd 1993. évben
Blnligyi Osztalyvezetd beosztdsba keriilt kinevezésre, egyben ellatta a
kapitanysagvezeté-helyettesi feladatokat.

1995. évtdl a Pest Megyei Rendér-fékapitanysag Nyomozd Osztily Rablasi Alosztily
allomanyéban keriilt kinevezésre, mint alosztalyvezetd.

2005. julius 15. napjatdl szolgalati nyugdijazasara keriilt sor.

2011. aprilisdban visszavételre keriilt a Rend6rség hivatdsos dllomanyaba és a Nemzeti
Védelmi Szolgalaton beliill latta el szolgdlati feladatait, ahol 2011. szeptemberétél
féosztalyvezetOi beosztast t61t6tt be.

2014. 12. Ol-jet hatdllyal kérésére athelyezésre keriilt a Pest Megyei Rendér-
fokapitanysdg allomanyaba. 2015. janudr O1-jei hatdllyal megbizasra keriilt a Monori
Rendorkapitanysag kapitanysagvezetdi feladatainak ellatdsdra.

Iskolai végzettsége: Rend0rtiszti Féiskola, rendészeti szakvizsga, rendészeti vezetdképzo,
rendészeti mestervezetove képzd.
Orosz nyelvbdl alapfokn nyelvvizsgéval rendelkezik.
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Iktatészim: Dok/E¥6. 2 2015,
Ugyintézo:  Barta Janosné
Tdargy: 2014. évi beszamol6 megkiildése

Tisztelt Polgdrmester Ur!

Mellékelve  kiildjik Tarsasagunk beszamoldjat Mende Kozség
Onkormanyzatanak 2014, ¢évi vizi-kozmii  szolgaltatdsi tevékenységére
vonatkozoan szives tdjékoztatas céljabol.

Kérjiik a Tisztelt Onkormanyzatot, hogy a mellékelten csatolt 2014. évi
beszamolo elfogadasardl szolé Keépviselo-testiileti hatarozatukat Tarsasagunk
levelezési cimére (5000 Szolnok, Kossuth Lajos ut 5.) megkiildeni sziveskedjen.

Kelt.: Szolnok, 2015. majus 14.

Tisztelettel,
Tiszamenti Regionalis Vizm{vek Zrt.
5000 S.z.omok, Kossuth Lajos Ut .
KHB: 10404508-45013087
Addszam; 11265832-2-16
*56*

szk tzz\%ill:s']:)

miiszaki igazgato

Melléklet:

- 1 pld. beszamolo Mende telepiilés vizi kozmiivének iizemeltetésérol



Mende Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete

a 2014. évi Mendén nytjtott
vizikozmi-szolgaltatissal kapcsolatos észrevételekrdl, valamint az
elmult idoszak tizemeltetési, miitkodtetési és karbantartasi
tapasztalatairol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

" 1. Altaldnos ismerteté

1. Alapinformaciok

A Tiszamenti Regionalis Vizmiivek Zrt. az orszag teriiletileg legdinamikusabban fejlodé
vizikézmii szolgaltatojaként, allami és Onkormanyzati tulajdonban lévo vizellatd- és
szennyviz- gylijtd és tisztité rendszercket Uzemeltet. A Tarsasdg alaptevékenységét
képezi a viztermelés, - kezelés, - ellatds valamint a szennyviz gyljtése, kezelése. A
vallalat 6 tevékenysége mellett tdbbek kdz6tt mezdgazdasigi  vizhasznositasi,
szivattydjavitasi €s laboratoriumi tevékenységet is végez. Tevékenyen részt vallalunk a
teriiletiinkén  folyé ivovizminGség javitdsi programok megvaldsitasaban. A
részvenytarsasidg ligyvezetése valamint a killonbdzd nwiszaki, gazdasdgi és humdan
osztalyok a cég szolnoki kézpontjaban végzik feladataikat. Tarsasagunk az orszag 6
megyéjében Csongrad, Pest, Jasz-Nagykun-Szolnok, Heves, Hajd(-Bihar, és Szaboles-
; Szatmar-Bereg megyében mintegy 738 ezer lakos kdzmiives ivovizellatasarol és 550 ezer
lakos szennyviz szolgaltatasardl gondoskodik. A vallalat kiterjedt szolgéltatasi teriiletén a
fogyaszték  ellatdsardl  iizemigazgatésdgok, Uzemmérndkségek, lizemegységek
3 gondoskodnak.

A Magyar Allam nevében a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium gyakorolja a tulajdonosi
Jjogokat a Magyar Nemzeti Vagyonkezel$ Zrt. atjan. A Magyar Allam mellett a cégben
helyi énkormanyzatok is rendelkeznek tulajdonosi részesedéssel.

A véllalat mikodési teriiletén a viz- és csatornaszolgaltatds meghatarozd elemének a

mindséget €s az ellatds biztonsagat tekinti, azt a mindennapi munka részeként érvényesiti.

A Tiszamenti Regionalis Vizmivek Zrt. komoly 1épéseket tesz annak érdekében, hogy
i ellatasi teriiletén a szolgaltatasi tevékenység szinvonalat folyamatosan névelje. A viz az
elsd szamu élelmiszeriink, ezért c¢sak szigord mindségellenérzés utdn érkezhet meg a
fogyasztoinkhoz. Tarsasdgunk sajat €s partner laboratoriumokban folyamatosan vizsgalja,
ellendrzi a viz mindségét, mieldtt az a fogyasztdkhoz ér. Emellett a tarsasdg szakemberei
szigorian  felligyellk a  szennyvizkezelés, szennyviztisztitds  hatasfokdt, a
szennyvizkezelés killonb0zG technoldgiai pontjain a kbrnyezettudatos lizemeltetést
tamogatva. A térsasdg ennek koszénhetden meghatdrozd fontossdgh kdmyezetvédelmi
szolgaltatd, kiemelt figyelmet szentel a kezelésében 1évd vizbazisok védelmének is.

Tiszamenti |
Regionéiis A tarsasag kiemelt célja a szolgaltatasbiztonsdg megerdsitése a megfeleld mindségli
vi ivek Zrt % ivoviz-, és csatornaszolgaltatis biztositdsa fogyasztok szdmdéra, a kbrnyezeti értékek
lZmuve © fenntartasa mellett.
Vezériguzgato A fogyasztok, partnerek, és a kézmiitulajdonosok elégedettségének ndvelése érdekében a

5000 Suolnok, Kossuth Lejos 6 5. a cég folyamatosan fejleszti szolgéltatasaink mindségét, az ahhoz kapesoldds ligyintézési,

Tel: {56) 472:507 » fox: (36) 373029 ¢ tajékoztatasi, fenntartasi tevékenységeit, és torekszik a rendelkezésére allo eréforrasok
Viebowwwdnztth © pateleony felhasznalésara.
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Tiszamenti |
Regionalis |
Vizmivek Zrt.

Vezériguzgato

5000 Szolnok, Kosstth Lajos dr 5.

Tel: (56} 422:507 * Fax. (56) 3734029
Web: www vz |

2. A Tiszamenti Regiondlis Vizmiivek Zrt. integrdcids tevékenysége:

A Tiszamenti Regiondlis Vizmtivek Zrt. az integracids tevékenységét 2011. év elején
kezdte el. Ekkor 23 telepiilésen végeztliink vizikGzmi szolgaltatasi tevékenységet. Az
integraciot kovetden 2014. év végére 208 telepiilésen lattunk el vizikdzmil szolgaltatisi
tevékenységet.

2015 év janudr 01- én vjabb 61 telepiilés csatlakozott Tarsasagunkhoz, ezzel az ellatott
telepiilések szama 269 — re ndtt. 2015, évben az integracids lehetdségek lecsokkennek,
terveink szerint jabb jelentds szamu csatlakozas nem varhato.

2011.év | 2014.év | 2015.01.01

Uzemeltetett telepiilések szima 23 208 269
Uzemeltetett telepiilések szama
200 S
200 “3’//
150 - ~—— Dzemeltetett
teiepalések szédma
100 7
50 %jf!
o] . e e e e
2011.év  2014.év  2015.01.01 2015.12.31

A tarsasig a csatlakozott telepiiléseken 15 éves vagy hatarozatlan iddre kotott bérleti-
lizemeltetési vagy vagyonkezelési szerzddés ufjan latja el a wvizi - kézmivek
lizemeltetését.

Egy-egy telepiilés integracidja soran olyan mélységli eldzetes szamitdsokat, kalkulaciokat
kell késziteni, mely alapjan olyan szerz6déses feltételeket tudunk teremteni, mely mind a
Tarsasag, mind az ellatasért felelfsdk részére megfeleld, és megfelelé alapot teremt a
hosszil tdva biztonsagos tizemeltetésnek. Erre a feladatra megfelelé létszami, és
szakképzettségli dolgozd all a rendelkezésre, akik az elmilt iddszak integracios
tapasztalataira épitve dolgozzadk ki az Ujonnan csatlakozni kivand telepiilések
szerzddéses, és tizemeltetési - gazdasagi feltételeit.

A csatlakozo telepiilések tulajdonaba 1évé eszkozok, készletek megvasirlasa jelentds
egyszeri pénziigyi kifizetéseket jelent.

Az eddig integrilt terilletek mikodési szinvonaldabdl megallapithatd, hogy az
integracidnak a kezdeti idészakban gazdasagi szempontbol negativ hatésai vannak.

A vizmivek, vezetékek korszeriitlen, nem megfelelGen karbantartott miiszaki allapota
miatt, a halézat valamint a technolégiai karbantartasok, fejlesztések megvaldsitisa
jelentds Osszeget fog felemészteni. Eldzetes felméréseink, elemzéseink szerint ez az
ujonnan csatlakoz6 telepiilések esetében sincs masként.

A Dbefektetett Osszeg a 15 éves iizemeltetési idészak alatt megtéril, de révidtavon
likviditasi helyzetiinket a fent kifejtett tényez6k igen kiélezik.

Az Ujonnan létrehozott szolgiltatdsi egységek esetében megitélésiink szerint jelentds
felujitasi, karbantartasi, beruhdzasi és 1étszAm igény jelentkezik, a késébbiekben is. Az
atvett telepiilések vonatkozédsaban az eddigi szolgéltatétdl megvasarolt, bérbe vett
eszkdzbk, anyagok illetve az tzemeltetdi l1étszam atvételével a folyamatos lizemeltetés
biztosiiott.
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3. Elldrasi teriilet:

Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei lizemigazgatosag: 88 db lizemeltetett telepiilés
Hajdu-Bihar Megyei Uzemigazgatoség: 48 db iizemeltetett teleplilés
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Uzemigazgatosag: 133 db lizemeltetett telepiilés

Az aldbbi térkép mutatja az integricids folyamat soran kialakult ellatasi terilet
elhelyezkedését:

. TISZAMENTI REGIONALTS Viztve ZuT. 1
SZOLGALTATASAITIGENVEE VEVG TELEPOLESER
2015, FEBREUAR HAVIALLAPOT

— '.; rehdl o KECITETTR TEV I . MMZAST OETTALY 645, FREIR

11. 2014. évi szolgaltatas

1. A szolgiltatas jogalapja:

A vizikdzmii-szolgaltatasrol szdlo 2011, évi CCIX. torvénynek megfeleiden
Mende telepiilés Onkorméanyzata (mint ellatisért felelés) és a Tiszamenti
Regionalis Vizmiivek Zartkéren Miik6ds Részvénytarsasdg (mint vizikézmi-
szolgéltatd) 2013.05.29-én Bérleti-lizemeltetési szerzddést kotoétt a  helyr
kozmilives ivovizellatdas targyaban. A szerzodés mellékleteiben rogzitett
rendszerfliggd és rendszer figgetlen vizikézmil elemek bérbevételével és a
miik6édtetd vagyon megvasariasaval egy idében a Tiszamenti Regionalis
Vizmivek Zrt. 2013. junius 1-t61 1atja el ezt a feladatot. A vizikézmii-szolgaltatas:
tevékenységre vonatkozdan munkaviszonyban allé6 munkavéllalékat a Tiszamenti
Regiondlis Vizmiivek Zrt. munkajogi jogutédlassal atvette, véllalva azt, hogy
2 ¢évig nem csdkkent létszamot és azt, hogy a dolgozdk bérei nem lesznek
kevesebbek, mint az eldz6 tizemeltetonél.
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- Vizszolgaltatas:

A teriilet a sériilékeny lizemeld vizbazisok listajan szerepel, felszini vizek
szempontjabol érzékeny terlileten fekszik.

A telepiiles lakossaga Osszesen: 4325 10.
Napi vizkitermelés Qyyag: 353 m’

Vizmiihalozat 1étesitésének éve: 1992

A telepiilés vizellatasat 3 db kit biztositja, melyekbdl a viz 1 db magaslati
tarolé medencébe (250 m’) kerill. Az eloszt6hdlozat hossza 34 km, anyaga
tobbnyire KM PVC.

A kutakban fordulatszam  szabalyzott KSB  szivattyuk, ABB
frekvenciavaltdk biztositjak a zavartalan vizellatast. A vizmirendszer vezérlése
automatikus, melyrél a VISION szoftver gondoskodik. Nyomads dvezetek szama
kettd.

A vizkezelés idGszakos vegyszeres kezelés, valamint a magaslati tarozé
tultoltése, mosatasa. Vegyszeres kezelés modja: hypozas.

A Mende kdzség vizbazisabdl kitermelt vizek kémiai vizsgalata a 201/2001.
(X.25.) Kormanyrendeletben elirt hatarértéknek megfelel.

A szolgaltatishoz szikséges hatésagi engedélyek atirdsa megtértént. A
szolgaltatas atvételekor fontos iranyelv volt, hogy a fogyaszték a valtasbol a
lehetd legkevesebbet vegyenek észre és Oket ez negativan ne érintse. A vizellatas
a telepiilésen zavartalannak mondhato.

A lkutak allapota megfeleld, a 2014 év soran az 1sz. kitban (B-15) szivattyd
felijitasra  keriilt, a vizellitds biztonsagos. A telepiilésen a vizmivet
munkatarsaink a munkaid6 utan készenléti beosztassal folyamatosan mitkodtetik.
Az érnntett id6szakban 13 db cs6térést kellett a halézat iizemeltetése soran
munkatarsainknak javitania. A javitasok kisebb teriileteken rovid idejli vizhianyt
okoztak (a szolgaltatasbdl kiesett 6rdk szama éves szinten 10-12 oréra tehetd).
CsOkkend tendenciat mutatnak a javitdsok szdma a csatorna haldzat kivitelezési
munkéi befejeztével. A lejart hitelesitésli drak cseréje folyamatos. Dolgozdink a
megfeleld mindségii ivoviz biztositasa érdekében elvégezték a tervezett halozat,
térszinti tarozo és torony mosatasokat. A szolgaltatott ivéviz mindségét havi
gyakorisaggal a mintavételi tervben régzitettek szerint tovabbra is a
Techno-Viz Laboratoriumi és Mérndkszolgalati Kft. végzi. A vizsgalati
eredmények szerint jelentds vizmindéségi kifogas nem volit. A vizsgalati
eredmeényekrdl havi rendszerességgel tajékoztatjuk az illetékes Népegészsegiligyi
Intézetet. Az Intézet 2014. év elsé felében végrehajtotta az évi hatosagi
ellendrzését. Az ellendrzés soran mindent rendben taldltak. Mivel Mende teriilete
85%-ban ellatott vezetékes ivovizzel, igy az ellatott fogyasztdk szdmaban, illetve
az értékesitett viz mennyiségében az el6zé évekhez viszonyitva jelentés valtozas
nem tortént.

. werr . Ertékesitett ivoviz
Ivoviz bekotés szam

2014. év
(db) o)
Lakossig 1495 115956

Kaziilet 41 10103
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Kutakbél kitermelt viz: 171 345 m®
Halozatra mend viz: 171 345 m’
Ertékesitett viz: 126 059 m’

- Szennyvizelvezetés és tisztitds:

Kivitelezés alatt

- Ugyfélszolgalat:

A fogyaszték panaszainak, szamlazassal kapcsolatos tgyintézésének hatékonyabb,
gyorsabb végrehajtasa érdekében tarsasagunk Mende Orszag 1t 4 sz. telephelyén (vizmi
telep) iligyfélszolgalati irodat mikodtet a hét két napjan (Hétf8, Csiitortok). A
fogyaszidknak itt lehetéséglik van szdmlaik illetve hatralékaik rendezésére, dOradllas
bediktalasara, valamint egyéb panaszaik orvoslasara. Tarsasdgunk a szamldkon szereplé
fogyaszidsi értékek pontositisa és a vizméré helyek gyakoribb ellendrzése céljabol
bevezette a havonként torténd vizora leolvasast. A leolvasasi értékek alapjan a fogyasztok
havonta a fogyasztisuknak megfelels szamlat kapnak.

A hatralekkal rendelkezd fogyasztéknal a bevétel minél elébbi realizalasa érdekében
minden tartozassal rendelkezd fogyasztonkat felszélitjuk, egyenlegét kozoljik, és
emlékeztetjiik szamlafizetési kotelezettségére. Méltdnyoljuk a nehéz helyzetbe keriilt
fogyasztck dijfizetés halasztasara vonatkozd kérését. Mindazok részére, akik kérik a
felhalmozodott tartozasuk részletekben torténé megfizetéset, részletfizetési lehetbséget
biztositunk. Megéllapodédst kotiink a fogyasztéval, amelyben rogzitjiik a fogyaszto
egyetértésével a torlesztés litemezését.

A fenti intézkedések azonban nem minden esetben jarnak eredménnyel, ezért azon
fogyasztoknal, akik nem mutatnak hajlandésagot az altaluk igénybe vett szolgaltatds
ellenértékénck a kiegyenlitésére, alkalmazni fogjuk a térvény adta lehetOségeken beliil a
szolgaltatas korlatozasat és a kikotés gyakorlatat.

- Bevételek 2014. 01. 01.- 12, 31,

Ivoviz dgazat:

Lakossag: 29 065 000.- Ft
Kézitlet: 2428 000.- Ft
Ivoviz agazat Gsszesen: 31.493.000.- F¢

Osszes bevétel ivoviz.: 31 493 000.-F¢

- Kintlévoségek alakulisa:

Lakossag Koziilet
31-60 1.085.391.- 141.263.-
61-90 2.735.135.- 108.207.-
91-365 3.466.520.- 76.202.-
Osszesen: 7.287.046.- 325.672.-

Osszes kintlévéség Lakossdg + Koziilet: 7.612.718.- Ft

Beszedési arany: 81%



A bérelt rendszerfiiges és rendszer fliggetlen vizikozmi elemeken el kellett végezniink a
miikddéshez szitkséges javitasokat, felijitasokat. Ezek 2014. évben a koveikezbek voltak:

- Nem sajat eszk6zon végzett javitas koltsége:

Ivéviz kezelés kiliséee: 21 000.- Ft

Nem sajat eszkizén végzett
javitasi kéltség Gsszesen: 21 000.-Ft
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2014. EVI ADOZAS ELOTTI EREDMENY KIMUTATASA AZ ONKOLTSEG
ALAPJAN
Mende
eFt-ban
Megnevezés 2014
E Anyagkéltség 1634
| Energiakoltség 4679
Igénybevett szolgaltatas kéltsége 4523
Vizkészlet jarulék 771
Egyéb szolgaltatas koltsége 337
Bérkoltség 17 817
Személyi jellegii egyéb kifizetések 2128
Bérjarulékok 5207
Ertékesokkenési leiras 598
' Tevékenységek koltsége 37 694
Kozponti iranyitas altalanos koltsége 6 256
Kdzvetitett szolgaltatasok kéltsége
Kézmitiadé 4238
Vizterhelési dij
| Egyeb réforditasok 708
Pénzigyi miiveletek raforditasa
Rendkivili raforditasok
Ertékesités elszamolt nkoitsége, raforditisok 4 946
: Koéltségek és raforditasok dsszesen: 48 896
Tiszamenti | goyeb bevétel 1
Regionalis =~
Vizmiivek Zrt. Ertékesités arbevétele 32 435
Vezériguzgats Bevételek Gsszesen 32 436
W58 e« ot ootz | | AdGzis elitti eredmény - 16 460

Web: www trvzitho




A tablazat Osszeallitasakor még Téarsasdgunk nem rendelkezett lezart beszamoldval, igy a
feltiintetett koltségek kis mértékben véltozhatnak.

A 2015. évben is igyeksziink a fogyasztok elvarasainak megfelelfen teljesiteni a
szolgaltatasi feladatokat. Az id@szerli javitasi-karbantartasi feladatok elvégzésével
biztositjuk a létesitmények rendeltetésszerli haszndlatdhoz szikségek feltételeket.
Beruhazasi forrdsaink igénybevételével bévitjiik a miikodtetd eszkdzeink korét, illetve
igyeksziink a legsilirgésebb feladatok megoldasaval a viz-csatorna koézmi( miiszaki
allapotat javitani.

Reméljiik tajékoztatasunk elésegitette, hogy a Tisztelt KépviselStestilet megfelels
attekintést kapjon Tarsasagunk tevékenységér6l. Kérjiik a fentiek alapjan a 2014. évi
szolgaltatasi tevékenységlinkrdl késziilt beszamolo elfogadasat.

Ezuton is koszonjlik egész éves partneri egyiittmiikodésiiket.

Tiszamenti Regiondlis Viz.m.ﬁve.k Zrt.
5000 Szolnok, Kossuth Lajos ut 5.

Szolnok, 2015. majus 14. KHB 10404508-45013087
Ado6szam: 11265832-2-16
#0% .

Lytr %’/////

Hajdu Gébor
vezérigazgatod
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Mende Kézségi Onkorményzat Polgdrmesteri Hivataldnak

a koziratokrodl, a kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI.
_torvény alapidn készitett, a kézfeladatot elldto szervek iratkezelésének sltalanos

kovetelményeirgl sz616 335/2005. {XI1.29) Korm. rendeletben el8irtaknak megfeleld
EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A kozokiratokrodl, a kézlevéltdrakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérsl széld 1995. évi
LXVL toérvény 10.§ (1) bekezdés c) pontjaban biztositott jogktromben eljarva, a Mende
Kézségi Onkorményzat Polgadrmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzatdnak 2015. jalius
1-ével 16rténd bevezetésével egyetértek. '

Budapest, 2015. ,,....”

Magyar Nemzeti Levéltar
Pest Megyei Leveéltar
igazgatodja

A kézokiratokrdl, a kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szélo 1995. évi
LXVL. térvény 10.§ (1) bekezdés c) pontjdban biztositott jogkdérémben eljarva, a Mende
Kézségi Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzatdnak 2015.
julius1-jével tdrténd bevezetésével egyetértek.

Budapest, 2015. ,,....”

Pest Megyei Kormanyhivatal
fGigazgatdja
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Mende Kézségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) egyedi iratkezelési
szabalyzata (a tovabbiakban: |ratkezelési Szabdlyzat)

> a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI.
t6rvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. §- dnak (1) bekezdése c) pontjanak,

P a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltaldnos kévetelményeirdl szolé 335/2005.(XI1.

29.) Korm. rendelet {a tovabbiakban: Keir.),

» az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiaddsardl sz616 78/2012. (XII. 28.) BM
rendelet, valamint

> aMende Kbzségi Onkormanyzat Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata rendelkezései alapjan,

» a Magyar Nemzeti Levéltir Pest Megyei Levéltdra igazgatdjénak és Pest Megyei
Korményhivatal féigazgatojanak egyetértésével késziilt.

Az iratkezelési Szabalyzat hatalya

1)

2)

Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Hivatalban keletkezd, oda beérkezd, illetve onnan
kimend valamennyi iratra, a Hivatal valamennyi koztisztviselGjére, mas jogviszonyban
foglalkoztatott munkavallaloira.

Az |ratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére

a) amindsitett adatok védelmérdl széld 2009. évi CLV. térvény,

b) a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet m(kodésének, valamint a min8sitett adat kezelésének
rendjérél sz6l6 90/2010.(i11.26.) Korm. rendelet,

c) a mindsitett adat elektronikus biztonsaganak, valamint a rejtjeitevékenység
engedélyezésének és hatdsagi  feligyeletének részletes szabalyairdl  sz616
161/2010.{V.6.) Korm. rendelethen

foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozdsa

3)

4)

5)

Az Iratkezelési Szabdlyzat szabdlyozza az irat pontosan kévethetf, ellendrizhetd Gtjat a
Hivatalban a beérkezést6l/keletkezéstdl az irattdrazasig, az iratok biztonsdgos 6rzésének madjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrazasat, selejtezését és levéltarba
torténd atadasat.

Az egyes iratkezelési cselekmények iratkezelési szoftverben torténé elvégzése szempontjabdl az
alkalmazott iratkezelési szoftver felhaszniloi és lizemeltetSi kézikdnyve is a jelen szabalyzat
részét képezi azzal, hogy a jelen szabdlyzatban rogzitett — az informatikai szoftverben
végrehajtandd — miliveleteket, illetve bedllitdsokat a szoftver felhaszndldi ésfvagy lizemeltetdi
kézikdnyvében irt médon kell végrehaijtani.

Az egységes irattdri terv az iratkezelési szabdlyzat kodtelez6 mellékletét képezi (1. szama
meligklet).



Az iratkezelés szervezete

6) A jegyzd jelen Szabalyzatdban hatdrozza meg az iratkezelés srervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal §sszefiiggl tevékenységekre vonatkozo feladat- és hatdskoroket.

7) Aziratkezelés rendszerét csak a naptdri év kezdetén lehet megvaltoztatni,

8) Aziratkezelésben részt vevs személyek:
a) legyzd és az aljegyzd
b) A Hivatal kijelolt iratkezelési UgyintézGi, adott esetben egyéb iigyintézdi;

9) Az iratkezelési feladatokat ellatasa a Hivatal székhelyén torténik,

10) A Hivatal az iratkezelést kdzpontositottan szervezi meg. Valamennyi papir alapon beérkezd,
illetve keletkez§ irat az iktato altal keril nyilvantartdsba vételre, elintézésre és irattdrozasra.

11) Az iratkezelési feladatok elldtdsa elektronikus iratkezeléssel, tanusitvannyal rendelkezd
iratkezelési szoftver alkalmazasdval térténik. (Onkormanyzati ASP-kdzpont iratkezel§
szakrendszere, tovabbiakban: iratkezel6 rendszer).

Ertelmezd rendelkezések

12) E-ligyintézési rendszer: A hatdsagi Ugyintézés elektronikus formdja, amely az elektronikus Gton
benydjtott kérelemnek a hatdésaghoz valé megérkezésétd! a jogerds dontés végrehajtasaig tart,

13) Nyomtatvdnykitoltd — keretprogram: A nyomtatvanykitoit§ keretprogram az Bnkorményzatnal
rendszeresitett nyomiatvanyok kitoltését és hiteles beaddsat lehetvé tév6 keretprogram

14) Ugyfélkapu. Az Ogyfélkapu a magyar kormanyzat elektronikus Ugyfélbeléptetd és azonositd
rendszere, mely a www.magyarorszag.hu Kormanyzati Portalon taldlhato. Biztositja, hogy
felhasznaldi a személyazonossag igazoldsa mellett egyszeri belépéssel biztonsdgosan kapcsolatha
lephessenek elektronikus kdzigazgatasi Ugyintézést és szolgaltatdst nydjto szervekkel.

15} Hivatali kapu: A Hivatali Kapu a K&zponti Elektronikus Szolgdltaté Rendszer (Ugyfélkapu) része. A
hivatali- kapun keresztiil az igénybevevd szervezetek hitelesen tudnak fogadni elektronikus
{izeneteket, illetve a hivatalok elektronikus Gzenetei a hitelesen azonositott Ggyfelekhez
(allampolgdr vagy hivatal) eljuttathatok.



Az iratkezelés fellgyelete

16) Az

iratkezelés feliigyeletét és iranyitasat a Hivatal jegyzdje latja el. Az jegyz6t akadalyortatdsa

esetén az aljegyz8 helyettesiti.

17) A jegyzd gondoskodik:

a)
b}
c)

d)

h)

az iratkezelési szabalyzat elkészitésér6l, végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, évente
torténd feliilvizsgalatdrdl, intézkedik a szabdlytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat médositasat;

az iratkezelést végz8, vagy azért felelfis személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérd!;
az iratkezelési segédeszkdzok (iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai
programok, adathordozok sth.) biztositasarol; ,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzéférési jogosultsagainak, az egyedi azonositdknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a bels§ név- és cimtaraknak naprakészen tartdsardl, az
iizemeltetési és adatbiztonsagi kdveteiményekril, és azok betartdsarol;

a hivatalos és személyes elékironikus postafidkok szabdlyozott miikédésérdl;

az elektronikus dton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten belilli
miikddtetésérdl;

elldtja az iratkezelG rendszer szakmai feligyeletét, kdzremUikodik az iratkezelés fellgyeletét
ellaté kiilsd szerv altali ellendrzésben,

az egyéb jogszabalyokban, illetve jelen szabalyzat mas pontjaiban meghatarozott iratkezelést
érint6 feladatokrél.

18) Az iratkezelés hivatali irdnyltdjaként a jegyz6 felelSs:

a)
b}

c)
d)
e}

f)
g)

a Magyar Posta altal kézbesitett és egyéh mddon érkezett iratok dtvételéért bontaséért,
érkeztetésééri, az e Szabalyzatban rigzitett postai kapcsolattartasért,

az iratoknak a beérkezésiik napjan vagy az azt kdvetd munkanapon t6rténd nyilvantartasba
vételéért,

az iratkezelési segédletek és az iratkezelési bélyegzdk megfelels alkalmazdsaért,

az irattari kapacitas megfelel6 kihasznaldsdért, a szakszer(l irattarazasért,

a jogszabdlyoknak és jelen Szabdlyzatnak megfeleld selejtezési és megsemmisitése eljarasok
lefolytatasaért, koordindcidjaért,

az illetékes levéltarral vald kapcsolattartasért,

az iratforgalomhoz kapcsolddé statisztikak szolgéltatasaért

19} A hivatal Gigyintéz&i felelések

a}

c)

d)

a szakterliletlket es tevékenységi koriiket erintG, az iratkezeléssel dsszefiliggd jogszabalyok
és irdnyitd eszkdzok, valamint a tdrgyban kiadott intézkedések alkalmazasaért,
betartasaért,

a jelen Szabdlyzathan foglalt rendelkezések végrehajtdsdnak felligyeletéért és
ellenérzéséért, valamint az esetlegesen felmerild szabdlytalansagok megsziintetéséért.

az iratok nyomon kovethetdségének biztositasaért, a rajuk bizott iratok szakszerl és
eldirasoknak megfelelt kezeléséért, tarolasaért,

déntésiik alapjan a csatolt el§zményiratok végleges szereléséért,



e)
f)

g)
h)

a)
b)
c}
d)
e
f)

targyi alapon az irattari tételszam meghatérozdsaért, fellilvizsgédlataért, sziikség szerinti
madositasaért

a rajuk bizott iratokkal kapcsolatos iratkezelési utasitdsok megadasdért az Ugykezeld
részére

az iratokkal valo elszamolasért,

az altaldnos és hatésagi statisztikai adatok szolgaltatasaért.

~ 20) Az iratkezeléssel kapcsolatosan az iratkezeld felel kiilonosen:

az iratok nyilvantartisba vételéért, azok {igyintézési helyre torténd tovabbitdséért,
az elfaddi iv megnyitasaért,

a kimend iratoknak a kiadd utasitdsa szerinti postazasaért, kézhesitéséeért,

az iratok hataridds nyilvantartasanak kezeléséert,

a szakszer{i irattarazasért,

a selejtezés és a levéltdrnak torténd itadas elGkészitéséért.



A jogosuttsagok kezelésének szabalyai

21) Az iktatorendszerhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre szdldan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése a jegyzd feladata.

22) A jogosultsagok beallitdsa, illetve mdédositasa a jegyz6i engedélyezést kbvetGen az iratkezelesi

' rendszer adminisztratoranak feladata. A jogosultsag regisztraldsat, modositdsat és megvonasat a

jogosult irdshan kezdeményezi a jegyzdnél. Ennek kezdeményezésére a névre szold hozzaféresi

jogosultsag dokumentacié szolgdl (2. sz&dmU melléklet). A beallitdst végzd iratkezelési rendszer

adminisztratora a jogosultsag életbelépését, modositasat, megsziinéset, az iddpont

feljegyzésével beallitasanak megtirténtét a dokumentumon igazolja. Ennek egy madsolati
példanyat az iratkezelési rendszer adminisztratora, az eredeti példanyt a jegyzd &rzi.

23) A jegyzd felelfs az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes iratkezeldk
jogosultsagdnak) kialakitdsaért és mikddéséért, az elektronikus iktatasi rendszer megfeleld
dokumentaltsagaért.



A7 IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYE|

Az iratok rendszerezése

24) Az irat megjelenési formaja szerint lehet:

a) papiralapu,
b) elektronikus,
c) fizikai adathordozdn megjelend elektronikus irat

25} Az irat formai kdtottsége szerint lehet:
a) formalizélt, el6re meghatérozott mezfket tartalmazé bizonylat, nyomtatvany,
b) dokumentumsablon alapjan szerkesztett,
c) kotetlen formaban irt.

26) Az irat fajtdja szerint lehet: .
a) alaptevékenységhez kapcsolddo eljaras soran keletkezett szakmai irat,
b} a szerv mikodésével, mikddtetésével Osszefiiggéshen keletkezett funkcionalis irat, amely
alatt a kozosségi élettel, érdekképviseleti tevékenységgel Osszefliggésben keletkezett
valamennyi iratot is érteni kell.

27} Az irat irdnya szerint lehet:
a) bejbvd iranyq,
b) kimentiranyy,
c} belsé irat.

28) A Hivatal hatdskdrébe tartozé Ogyek intézésének attekinthetdsége erdekében az azonos lgyre -
egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A t8bb
fazisban intézett Ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ugyiraton bellili irategységnek,
Ogyiratdarabnak mingsilnek.

29) Az Ugyiratokat, valamint a kozfeladatot eliaté szerv irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat
legkésdbb az lgy lezdrdsakor — még irattdrba helyezés el§tt — az irattari tervben meghatarozott
irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari
egységekbe kell besorolni.

30) A hivatal alaptevékenységéhez nem kapcsolédd, a szerv miikddése, miikodtetése sorédn
keletkezd funkcionélis iratok esetében eléfordulhat, hogy Ugyfél nélkili Ggyiratdarabok
keletkeznek, amelyeket az adott funkciondlis cél szerint {pl. irdnyitd eszkdz eldkészitése, illetve
véleményeztetése, adott képzéshez, beszerzéshez stb. kapcsolodo iratok) kell Ugybe sorolni.

31) Az Ugyirat egysége elvének érvényesiilése érdekében az lgyben keletkezett {igyiratdarabokbdl
tsszedlld Ugyiratnak csak egyetlen irattdri tételszdma (ligytipus szdma) lehet. Amennyiben az
{igyirat targya szerint t6bb irattari tételbe {ligytipusba) is besorolhatd, mindig a magasabb Srzési
idGt biztosito irattari tételszémon kell nyilvantartani.



32) A papir alapl lgyirat egyes iratait fizikai egyltt kell kezelni. Az egyiittkezelés elGaddi iv
segitségével torténik. Az alkalmazandd elGadoi iv mintajat a 3. melléklet tartalmazza.

33) Az elektronikus {igyirathoz tartozd (gyiratdarabok nyilvantartasat az iktatérendszer
{gyirattérkép segitségével biztositja.

Az iratok-nyilvantartasa es az iratforgalom dokumentalasa

34) Az iratokat az e szabalyzatban felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett
iktatokdnyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani, iktatni. A hivatalban a nyilvantartds a 11.
ponthan irt rendszerrel, elektronikus formaban térténik.

35) A Hivatalban évente egy iktatokdnyv keriil megnyitdsra és alkalmazésra, valamennyi iktatandé
irat ebben kerdl nyilvantartasra.

36) Az elektronikus iktatdkényv tartalmazza a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté
iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kdvetelményekrd! széld 2772014, (IV. 18.) KIM
rendeletben megjelél adatokat.

37) Az iraton és az el6adoi iven fel kell tlntetni az irat egyértelm(i azonositast lehetvé tevd egyedi
azonositd adatat (az iktatdszamot).

38) Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatékbnyvet az Ggyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni, vagyis abba a tényleges és valos adatokat kell felvinni.

39) Az iratforgalom keretében az atadast-dtvételt minden esetben gy kell dokumentalni, hogy
egyértelmlen bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotia vagy adta 4t az iratot. Az iratok
atadas-atvételének dokumentdlasa az iratkezeld rendszerben tériénik.

40) Az iratok atadast az iratkezel§ rendszerben az &tadé kezdeményezi az &atadandé iratok
kijelblésével és az atvevd személyének megjeldlésével.

41) Az atadas és atvétel az dtadd és atevd altal elGzetesen egyeztetett id&pontban, mindkét fél
személyes jelenlétében torténik: atvevs tételesen ellendrzi a szamara atadandé iratokat, illetve

az iratkezeld rendszerben azokat dtveszi, eltérés esetén azt jelzi, és az atvételt megtagadja.

42} Az irat fellelhetfségéért az felel, aki az iratkezeld rendszer szerint az iratot birtokolja, fuggetlendl
attdl, hogy azt fizikailag ki vette at (kinek kellett volna atvennie).

43) Amennyiben az irat nem lelhetd fel, annak tényét jegyzékényvben kell régziteni és annak
potlasérul haladéktalanul intézkedni kell.

10



Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

44) Az iktatasra kijeldlt helyiség a hivatal székhelyének mindenkori e feladatra kijeloit rirodéja.

45) Az iktatésra kijeldlt helyiségnek kiilon az épiileten beliil is killén zdrhaténak kell lennie, azt kiilsé
behatolas ellen védeni kell, lehetdség szerint megerdsitett, tdbb réteg{i ablakiveggel, kiils6
ablakrdccsal és riaszidval kell elldtni. Az iktatéhelység kulcsokainak tdroldsdra és felvételének

..rendjét az.erre .vonatkozd szabdlyozés .irdanyadd.. A helyiség munkaidén kiviil, munkasziineti . . .

napon torténd felnyitasdrdl a jegyzGt értesiteni kell. A helyiség felnyitdsardl, - amennyiben az
iigykezel§ nincs jelen - jegyz6konyvet kell felvenni.

46} Az dnkormanyzat irattari anyaga hasznalhato belsé tigyviteli célbdl és kills§ szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat madjai: betekintés, kblcsdnzés, masolat készitése,

47} A Hivatal dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakérik elldtédsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosultsagot a 22. pont szerinti dokumentdcid tartaimazza.

48} Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasat a jegyzd eseti jelleggel, személyre széloan, irdsban
engedélyezheti. Ennek keretében - figyelemmel az irat védelmének kdvetelményeire - kell
meghatarozni:

a) a munkahelyrél kivihetd iratok korét,

b} a kivitel engedélyezésének modjat,

¢} azirat munkahelyen kiviili tanulmanyozdsanak id6tartamat,
d} az irat visszahozataldnak idépontjat.

49) Az ligyintézdk és ligykezeldk fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

50) Az Ugyféinek és képvisel§jének a ré vonatkozo iratba vald betekintést és a masolatkészitést Ggy
kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. Ennek rendjét a vezetSk az
iranyadd és hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével hatarozzak meg.

51) A kdlcstnzés - az adatvédelemre vonatkozé elbirdsokra figyelemmel - mésolattal is teljesithetd.

52) A papiralapt dokumentumrél térténd elektronikus mdsolatkészités sordn a madsolatkészits
biztositja a papiralap dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését,
és azt, hogy minden az alairds elhelyezését kivet&en az elektronikus masolaton tett mdodositds
érzékelhetd legyen.

53} A betekintéseket, kélcstnzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellen@irizheté moddon,
papiralapon és az iratkezeld rendszerben egyardnt dokumentéini kell.

54) Azoknak a nem selejtezhet§ iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22. § (1) bekezdésében

meghatarozott kutatasi korldtozési idS eltelte utan is az dnkormanyzat drizetében maradnak, a
kézlevéltadrakban lévs anyagra vonatkozd szabalyok szerint kell biztositani.
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55} Az iratokhoz a kiadmanyozé déntése alapjén az alabbi kezelési utasitédsok alkalmazhatdk:
a) ,Sajat kez(i felbontasral”,
b) ,Masszervnek nem adhaté atl”,
c} "Nem masoclhaté!”,
d) ,Kivonat nem készithets!”,
e} ,Elolvasds utén visszaklldendg!”, ‘
f) ., Zéart boritékban tarolandé!” {a kezelésére vonatkozd utasftasok megjeldlésével),
g} mas, az adathordoz6 sajatossdgatdl fliggs egyéb sziikséges utasitds.
A kezelési utasitadsok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

56) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapesolatban minden
esetben rendelkezni kell a szitkséges védelmi intézkedésekrdl.

57} Biztositani kell az iratkezel§ rendszer védelmét a virusokkal szemben, valamint a kéretlen
elektronikus (izenetek ellen.

58} Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizarja az utélagos médositas
lehetségét, a meglrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a
hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és archival ¢janak egyértelm{i azonosithatésagat,
valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetfségét (olvashatdsagdt). Az elektronikus
dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, médositas, térlés vagy megsemmisités
ellen.

59) Az iratkezelési szoftver elemeirdl (alkalmazdsok, adatok, operacios rendszer és kérnyezetiik)
olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjdk azok

helyredllitasat.

60) Az iratkezeld rendszer minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az
azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsig valtoztatasat napldzni kell.

61) Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézasarol.
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A hitelesitd eszkdzdk nyilvantartdsa

62} A kiadmanyozashoz az dllami cimerrel és sorszdmmal elldtott kor alakd szaraz-, illetve
festékpamas gumibélyegz6t kell hasznélni. A korbélyegzékrél és az aldirds-bélyegzékrdl, valamint
az egyéh, a hivatalnal rendszeresitett (elektronikus) hitelesitd eszkdzrél az érvényességi idd
feltiintetésével nyilvantartast kell vezetni.

63) A bélyegzbigények felmérésével, a hélyegz6k kiadasaval, nyilvantartasaval, selejtezésével
kapcsolatos feladatokat a jegyzd 1atia el.

Az iratkezelesi bélyegzdk

64) Papir alapi dokumentumck esetén az érkezietés és az ikiatds soran bélyegziket kell hasznalni.

65) Az érkeztetd bélyegzd lenyomata tartalmazza:
a) aszerv nevét, székhelyét és a bélyegz§ sorszdmat, valamint
b) a beérkezés idépontjanak,
c) azérkeztetési azonositd szamnak
d) az érkeztetd nevének feltiintetésére szolgald rovatokat.

66) Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:
a) aszerv nevét, székhelyét és a bélyegz6 sorszamat, valamint
b) azirattari tételszdm,
c) azérkezés/iktatds ddtumadnak,
d) azirat iktatdszdmanak, targydnak, el6zmeny szamanak,
e) az lgyintézd személy/szervezeti egység nevének
f) azirat mellékletei szamanak feltiintetésére szolgald rovatokat.

67) Az érkeztetd és iktatobélyegzé adatait egyarant tartalmazo Osszetett (érkeztetd/iktato) bélyegzd
hasznalata megengedett.

68) Az iktatdsi adatok iraton torténd rogzitését - kivéve a kiadményozds utdn tovabbitando iratot -
az iktatobélyegzé lenyomatat elhelyezve és a rovatait kitdltve kell elvégezni.

69) Az iratkezelés sordn tovabbi bélyegzd tipusok haszndlhatéak, igy kiiléndsen fejbélyegzd, s.k.
felbontasra, Siirgds, sth.

13



AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A killdemények atvétele

70) Az dnkormanyzathoz cimzett postai kiildeményeket a Posta a te!epuies postahlvatalaban tarolja
~és ottadja at'az Gnkormanyzat meghatalmazott kézbesitdjének.

71) A hivatalba érkezett kildemények dtvételére valé jogosultsdgot és az atvétellel kapcsolatos
teendGket, a killdemény érkezésének maodja szerint az aldbbiak szerint keriiinek szabalyozasra:

a} a Magyar Posta Zrt. Gtjdn érkez6 — nem a postahivatalban kézbesitett — kiildemények
atvétele a postai szolgédltatasok nytjtdsédnak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai
szolgdltatds részletes szahdlyairdl, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzddési
feltételeirél és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithato killdeményekrd)
szél6 335/2012. (X11.4.} Korm. rendeletben meghatarozottak szerint térténik;

b) kildn kézbesités, futdrszolgdlat, Gtjan érkez$ kiildemények dtvételére az iktatast végzé
kdztisztviseld jogosult, aki az dtvételt aldirdsaval dokumentalja;

c) személyesen kézbesitett kiiidemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
kiaddsara is jogosult;

d) munkaiddn tul érkezett killdemények atvételére nincs lehetdség;

e) elektronikus Uton érkezett killdemények dtvételére kozponti postafiokot kell az elektronikus
rendszerben lizemeltetni, ez jelenleg: mende@mende.hu A nem ebbe a fidkba, hanem a
hivatal mas hivatalos, esetleg hivatali munkatars publikus személyes levelezési fidkjaba
érkezd killdeményeket haladéktalanul a kdzponti postafidkba kell megkildeni.

f) az gyfélkapun at érkezett elektronikus killdeményeket a mikodtetd rendszer
automatikusan kezeli.

72) A kildemény Atvételére jogosult a cimzett vagy az altala megbizott, a jegyz8, a postai
meghatalmazassal rendelkezd személy.

73) Az atvevd, papiralapi iratok esetében az érkezés mddjanak megfeleld, rendszeresitett
kézhesitGokmanyon olvashatd aldirdsaval és az atvétel datumadnak feltintetésével ismeri el az
atvételt.

74} Ha az Ugyfél az iratot személyesen, vagy képviseld Gtjdn nyljtja be, kérésére az dtvételt - atvételi
elismervénnyel; az atvétel tényének az (gyiraton vagy a masodpéldanyon aldirdssal vald
igazoldssal - igazolni kell.

75) Elektronikus Oton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett
kiildemények esetében az atvevd a feladénak - ha azt kéri, és elektronikus vélaszcimét megadja -
haladéktalanul elkiildi a killdemény atvételét igazold &s az érkeztetés egyedi azonositéjat is
tartalmazd elektronikus visszaigazolast.

76} Elektronikus iratot gépi adathordozdn (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy elkiildeni
csak papiralapi kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisérdlapot, mint iratot és mellékelt
iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tintetni a szamitogépes
adathordozén lévé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal
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és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok
valdsagtartalmat.

77) Az atvev§ a papir alapl iratok esetében a kézbesitéokmdényon aldirdsdval és az dtvétel
datumdnak, valamint nevének olvashatd feltiintetésével az atvételt elismeri. Az "azonnal" és
"siirgds" jelzést killdemények dtvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a
kézbesit§okmdnyon kivil az atvett kiildeményen is régziteni kell,

78) Az atvétel soran ellendrizni kell:

a) acimzés alapjan a kildemény atvételére vald jogosultsagot,

b) a kézbesitd okményon és a killdeményen lévs azonositd jel megegyezéségét,
¢} aziratot tartalmazo boriték vagy zart csomagolds sértetlenségét,

79) Sériilt killdemény &atvéiele esetén a sérllés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
ckmanyon jeldini kell, és a kiildemény tartalmét killdn jegyzékben fel kell tiintetni. A
megdllapithatdéan hidnyzé iratokrdl vagy mellékletekrSl a feladdt ériesiteni kell. Sérilt
elektronikus killdemény esetében a Keir. 31. §-a szerint kell eljarni.

80) A gyors elintézést igényld ("azonnal”, "slirgds" jelzésii) kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetGleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

81) Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent a
helyl dnkormanyzat szamitastechnikai rendszerére. A biztonsdgi kockazatot a iratkezelési
rendszer adminisztratora itéli meg.

82) A postadtvevd az illetékes vezetd dontése szerint naponként tobbszir, mig a taviratokat,
els6bbségi kiildeményeket ,azonnal”, vagy ,sirgds” vagy mds hasonld jelzés(i kiildeményeket
soron kiviil tovabhitja a postabontdnak.

83) Téves cimzés, sikertelen, vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:
a) papiralapd killdemény esetén vissza kell kiildeni a feladénak,
b) elektronikus kiildemény esetén a Keir. 25. § (3) bekezdéséhen foglaltak szerint kell eljarni.
Ha a feladé nem &llapithaté meg, a killdeményt a Keir. 25. § {1) bekezdéshen jelzett
kivétellel, irattdrazni &s az irattdri tervhen meghatdrozott id6 utén selejtezni kell.

84) A hivatal az irat befogaddsanak elutasitasard!:
a} ha a kildd az azonositasahoz sziikséges adatait megadta, az tigyintézési rendelkezésében
megadott elekironikus elérhetdségén, az ott eldirt mddon,
b} ennek hidnyaban, ha a kildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafiék cimét, dgy
elektronikus levélben,
c) egyéb esetben papir alapd levélben értesiti.
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A kildemények felbontasa és érkezietése

85)

86)

87)

g8)

89)

90)

91)

92)

93)

94)

95}

A hivatalhoz érkezett kiildemények felbontdsat a jegyzd végzl.

A Hivatal részére e-mailben érkezett leveleket az iktatasi feladatokat ellatd munkatars kdteles
figyelemmel kisérni, minden munkanapon 8 és 13 érakor kinyomtiaini, s a jegyzd részére

-atadni. Siirg8s, vagy rovid hataridejl leveleket a fenti rend szerint azonnal tovabbitani kell. Ezt

kvetGen e killdemények (itja azonos a postan érkezett kildeményekével.

Felbontas nélkiil, dokumentélian a cimzettnek kell tovabbitani azokat a killdeményeket,

a) amelyek “s. k." felbontasra szdlnak,

b)  amelyeknél ezt az a polgdrmester vagy a jegyzd elrendelte,

c) amelyek névre szdloak és megallapithatdan maganjelleglek,

d} amelyek a képviseld-testiilet, bizottsdgok, képviseldk, nem képviseld bizottsagi tagok,
nemzetiségi énkormanyzatok és tagjaik nevére szdlnak.

A bontas nélkil tovabbitott kiildemények cimzettje kételes gondoskodni az altala atvett
hivatalos kiilddemény iratkezelési szahdlyzat szerinti kezelésérdl.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az dtvétel és a felbontds tényét a datum
megjeldlésével, dokumentdltan kodteles régziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez vald eljuttatdsardl. -

Az elektronikusan érkezett killdemények érkeztetésére a Keir. 31. § -a az irdnyado.

Ha a felbontas alkalmaval kideril, hogy a kiilldemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az dsszeget, az illetékbélyeg érigkét, illetfleg a kilidemény egyéb ériékat
kiteles a killdeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni.

A pénzt, illetekbélyeget és egyéb érteket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak kell atadni és az elismervényt a killdeményhez kell csatolni.

Amennyiben megallapitasra keril, hogy az illetékhélyeget illetékkdteles killdeményhez
csatoltdk és az illetéket illetékbélyeggel kell lerdni, Ugy azt fel kell ragasztani és értékteleniteni
kell.

A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a feltlintetett tarfalom meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriild irathidnyt a killdé szervvel vagy személlyel - soron kivill - tisztazni
kell, és ennek tényét az iraton rigziteni kell. Az irathidny nem akadalyozhatja az ligyintézést, a
hidnypotlast az Ggyintézének kell kezdeményezni.

Amennyiben a killdemény csak boritékbdl all, tartalma hidnyzik, jegyzékdnyvet kell felvenni,
amely tartalmazza a boritékon szereplé adatokat (feladd nevét, cimét és a ragszamot). A
jegyzékdnyvet iktatni kell. A feladat amennyiben adatai olvashatéak a jegyzSkdnyv egy
példanyanak megkildésével tajékoztatni kell e tényrdl. Ha az adatai nem olvashatoak, a
jegyz8konyvet az iires boritékkal egyiitt irattarazni kell.
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96)

. _97)__

98)

99)

100}

101)

102)

103)

104)

A killdemény boritékjat véglegesen az {igyirathoz kell csatolni, ha

a} az Ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmeény flizGdik,

b)  abekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,

c) a killdemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

d) blincselekmény vagy szabdlysértés gyanija meriil fel,

e)  azajanlott, vagy ajanlott/tértivevény postai jelzéssel ellatott.

Amennyiben egy boritékban kilonbdz6 eljarasokat igényld irat (kérelem, hejelentés sth.)
vegyesen érkezik, az iratok eljarasok szerintl szétvalasztdsa eldtt a beadvanyra fel kell vezetni,
hogy milyen specidlis Ugyintézést igényl6 irattal érkezett egylit vagy az esemeényrdl
jegyzékonyvet kell felvenni.

Azokndl a kdnyvelt kiildeményként érkezd iratoknal, amelyekhez a boritékot nem lehet
csatolni (pl. egy boritékban tébb irat érkezett), a ragszamot fel kell vezetni azokra vagy a
horiték fénymasolatat kell az irathoz tiizni, és a nyilvantartashan rdgziteni sziikséges.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeményhd! nem lehet megallapitani, a
hidnyos adat megadasra vonatkozo bizonyftékokat a killdeményhez kell csatolni.

Minden beérkezett killdeményt a beérkezés idépontjdban érkeztetni kell. Az érkeztetés az
érkeztet§ bélyegzének az iratra vald ranyomdsa, az érkezteté szam addsa, a nyilvantartas
sorszamanak rigzitése az iraton, az érkezett kildemény kild&iének, érkeztetfjének, belsd
cimzettjiének, az érkeztetés didtumadnak, a kildemény adathordozdjanak, fajtdjanak és érkezesi
mddjanak nyilvantartdsha vétele.

Az érkeztetés nyilvantartasa - fiiggetleniil az irat adathordozéjatdl — az iratkezel§ rendszerben

torténik. Az érkeztetési sorszam évenie eggyel kezdGd&en folyamatos. Az érkeztetési

nyilvantartds tartalmazza minimalisan az aldbbi adatokat:

a) a kiildd neve,

b) a beérkezés id6pontja,

c) kéinyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja (kiilondsen kod, ragszém),

d) elektronikus killdemény esetén a kézbesitési szolgiltatas vagy a kGzponti érkeztetési
tigyndk dltal a killdeményhez rendelt azonositd szam, tovabba

e) a szerv altal képzett, folyamatos sorszdmot és az évszamot tartalmazé érkeztetési
azonosito.

A szemelyes postafiokokra érkezd hivatalos kiilldeményeket azonnal a kzponti posta-fiokokba
kell tovabbitani, vagy kinyomtatva a jegyz{ részére dtadn. A személyes postafiokok érkeztetést
nem végezhetnek.

Papir alapa vagy elektronikus adathordozdn érkez§ kildemény esetén az érkeztetés datumat
és az érkeztetédsi azonositot a killdeményen vagy az elektronikus adathordozd kisérd lapjan,
annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonositd killdeményen vald
feltiintetése melldzhetd, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejlileg megtdrténik.

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a szerv a beérkezd killdeményt a beérkezés
idépontjaval egyidejlileg beiktatja.
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105)

106)

107)

108)

109)

110)

111)

Azon kiilldeményt, amelyet a Hivatal elektronikus levélcimére kiildtek, akkor kell érkeztetni, ha
a kiildemény tartalmahdél egyérielmiien megdllapithato, hogy az a kdzfeladatot ellatd szerv
hataskreébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

‘Az elektronikus irat abban az esetben tekinthetd hitelesnek, ha megfelel az elektronikus

lgyintézés részletes szabalyairdl szolé kormanyrendeletben el8irt dokumentumhitelességi

. kovetelményeknek. A megfelelést az iratkezelési :szabalyzatban meghatérozott esetekben

ellendrizni, az ellenérzés tényét és eredmeényeét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

Ha az ellen&rzés megallapitja, hogy az elektronikus dokumentum nem tekinthetd hitelesnek,
abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az aldir6ként megnevezett személyhez
rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfelel§en médositani kell.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozdn atvenni vagy elklildeni csak papiralapu
kisérGlappal lehet. Az adathordozdt és a kisérdlapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni.
A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szdmitégépes adathordozdn lévd
irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az adathordozo
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérSlapon feltiintetett azonositdk
valosdgtartalmat.

A Hivatali kapun érkezd, az ASP-kGzpont nyomtatvanykitoité keretprogram segitségével
beadott Urlapok az ASP-kbzpont cimére érkeznek. Az ASP kbzpont végzi az &atvétellel
kapcsolatos vizsgalatokat és tovabbitja érkeztetés céljdbdl az iratkezelési szoftvernek az alahbi
adatokat:

a) érkeztetési xmi - érkeztetési adatok az iratkezeld rendszer szamdra;

b) e-lirlap xml —a nyomtatvanykitdité keretprogrammal kitoltétt (irlapadatok.

A Hivatali kapun eérkezd, az ASP-kdzpont nyomtatvanykitdlté keretprogramja segitségével
beadott (irlapok érkeztetési folyamata soran:

a) Az iratkezelési szoftver dtveszi az érkeztetési metaadatokat;

b) Megtdrténik a bekiildd és Ggyfelek megfeleltetése a partnertarban lévSknek;

¢} Az e-lrlap xmi és csatolmanyok bekeriilnek a dokumentumtarba;

Az ASP-kozpont e-lgyfélszolgalati rendszerébdl elektronikusan beérkezd beadvanyok esetében
az érkeztetés automatikus. Ha az (rlaptipusra az iratkezelG rendszerben engedélyezett az
automatikus iktatds és az iktatashoz minden adat rendelkezésre ail, akkor az iktatas is
automatikus. Ellenkezd esetben egyedi — kézi — iktatast kell alkalmazni és az iratot a papir
alapu iratokra vonatkozé eljaras szerint érkeztetni, szignaini.

El6zménykeresés —iratok (gybe soroldsa

112)

Az irat érkeztetése utdn az ligykezeldnek el kell végeznie az elézménykeresést. Amennyiben az
iratnak van olyan el6zményirata, amely még nem irattdrazott, akkor az érkezett iratot az
eldzményhez kell sorolni (ligybe sorolds), vagyis az iratokat az lgyben keletkezett elsé irat

18



113}

114)

115)

116)

iktatdszamahoz - a fdszamhoz, illetve (gyszamhoz kell csatolni és az eldzmény szerinti
szervezeti egységhez tovabbitani.

Amennyiben az elézményirat irattdrban van, az érkeztetett iratot Ugyinditdként kell
nyilvantartasba venni és a két tgy kézotti kapcsolatot meg kell teremteni a nyilvéntartasban.
Amennyiben az {gyintézéshez sziikséges az elGzmény irattdrbdl torténd kikérése, errdl a
szigndit szervezeti egység vezetSje dont. Ett§l eltéré rendelkezést - az irattipusok

..meghatdrozdsaval -- a szerv vezetne irasbhan adhat.

Amennyiben az elfzménykeresés sordn megtaldlt lgyiratré! kiderll, hogy az nem az irat
elGirata, de ismerete sziikséges a szignalashoz és Ugyintézéshez, a két Ggyiratot Ossze kell
kapcsolni (Ugykapcsolatot kell 1étrehozni).

LegkésGbb az (gy lezardsakor az ligybe sorolt iratokat, illetve az ligykapcsolatokat az irat-
nyilvantartashan és az eladéi iven jeldIni kell.

Azokban az esetekben, amikor az elfzményiratok nem csatolhatdak &ssze, azok hollétét és
azonositd szamat az eldadéi iven fel kell tiintetni.
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Szignalas — az Ggyintézd kijeldlése

117)

118)

119)

120)

121)

122)

123)

124)

125)

126)

127)

A jegyzd a kiildeményekben talalhato iratokat a bontast kdvetGen azonnal szignaija.

A nem postal (ton érkezett iratot az azt atvevd kiteles a szignalasra jogosult jegyzének
haladéktalanul bemutatni. A szigndlasra jogosult engedélyezheti az irat bemutatds elftti

-.iktatasat.

A szigndlasra el6készités sordn az irat targydnak, tartalmanak az elézményre utalé hivatkozasi
szama alapjan, szignalasi jegyzék segitségével automatikus szignalds is tdrténhet. Ebben az
esetben kdzvetlenil ahhoz az ligyintézGhéz kell tovabbitani az iratot, aki az lgyben eljar.

A szignalasra eltérd rendelkezes hianyaban feladatkoriikbe tartozd lgyben a polgarmester,
illetve a jegyzd jogosultak, a szignalas rendje a helyi irdnyitd eszkdzben szabalyozhatd.

Az elézménnyel rendelkezd iratot - eltér§ vezet8i utasitas hidnyaban - szervezeti egységhez /
eljard lgyintézéhdz lehet tovabbitani. '

A szignélasra jogosult kizérdlag az iratra torténd réjegyzessel hatarozhatja meg az elintézéssel
kapcsolatos utasitasait. Elektronikus munkafolyamatban az utasitds az erre biztositott
elektronikus fellleten rogzitendd.

A szignalasra jogosult vezetd az automatikus szignalast fellilbiralhatja és médosithatja.

A szignalasra jogosult az iraton kijeldli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintézé jarjon el az
lgyben, kozli az elintézéssel kapcsolatos tovabbi utasitasait (hatarid8, slirg&sség sth.), jeldli a
szignalds idejét és a szignalast alairja.

A szignalt ligyintéz8 részére az iratot haladéktalanul at kell adni, amelyet az kiteles
dokumentdlian — az iratatadds-atvételre vonatkozdan e szabalyzatban rogzitettek szerint —
atvenni.

Amennyiben a szignalt GOgyintézd tavolléte veszélyezteti az Ugy hatdrid6ben térténd
elintézését, a szignald kdteles az Ugyet masik ligyintézdre atszignalni.

Szervezeti egységre toriénd téves szigndlds esetén az iratot az iktatdnak vagy az iigyben eljarni
koteles szervezeti egységnek kell haladéktalanul atadni.

Az iktatas

128)

129)

tktatés céljara az iratkezelési rendszerben megnyitott elektronikus iktatokdnyvet kell hasznalni.

Az ligyiratok iktatasat az hivatal ezen feladattal megbizott ligyintéz&je végzi.
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130)

131)

..132)

133)

134)

135)

136)

137)

Egy iktatdkdnyvén belill az iktatészamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatdszém fszdmra/alszamra bonthatd. A fGszam-alszamos iktatds alkalmazasa esetén az
ugyanazon {gyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatészéamon kell
nyilvantartani.

A flszam-alszdmos iktatds alkalmazdsa esetén az .lgyirathoz tartozé iratokat a fészam alatt

kiadott alszdmokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

Az elektronikus iktatékdnyvben biztositott a név és targymutatdzds lehetdsége. A gyorsabb
keresés érdekében az iratokhoz a téargy jellemzSi alapjan targyszavakat kell rendelni. Az
iratkezelési szoftver biztositja a targyszavak és azok kombinécidja szerinti keresés, valamint a
taldlatok szGkitésének lehetdségét. Torekedni kell arra, hogy azonos targyakhoz azonos
targyszavak kerillienek hozzdrendelésre, illetve az azonos targyszavak irasmodja, esetleges
roviditése is egyforma legyen.

Az iktatokényvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolsé irat iktatdasa utén le kell zérni. Az
elekironikus iktatdkdnyv alkalmazédsa esetén az iktatékdnyv zdrdsanak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus iktatdkényvnek, azok
adatallomanyainak (cimlista, tételszdm, megdrzés, iratforgalom dokumentdlasédnak
informacioi} és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat
tikroz6, az elektronikus (igyintézés részletes szabalyairdl sz616 jogszabdlyban meghatarozottak
szerint archivalt valtozatat.

Az iratkezel6nek — vagy iktatasi feladattal megbizott mas kdztisztviselGnek — az iratokat a
beérkezés (keletkezés) napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapen be kell iktatni. Soron
kivtil kell iktatni a hatdridds iratokat, taviratokat, elsSbbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazd "slirg8s" jelzés( iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani a:

a) kényveket, tananyagokat;

h) rekldmanyagokat, tajékoztatédkat;

c) meghivokat, Gdvozl6 lapokat;

d) nem szigord szamadas( bizonylatokat;

e) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabd! visszavdrélag érkezett iratokat;

f) nyugtakat, pénzigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szémlakat;

g munkaligyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozldnybket, sajtotermékeket;

i) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

k) az elektronikus  killdeményeket melyek tartalmukat  tekintve az a}-i) pontban
meghatarozottaknak megfelelnek.

Az irat iktatdsa elétt meg kell allapitani, hogy van-e elzménye. Amennyiben az iratnak a
targyévben van eldzménye, akkor azt az elézményt kovetkezd alszamra kell iktatni.
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138) Amennyiben az iratnak a kordbbi évben (években) van el§zménye, akkor az elzményt a

139)

140)

targyévi ligyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatékdnyvben az el§irat iktatdszdmat, az
elézménynél pedig az utdirat iktatészémat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is
jeldni kell. '

A papir alap beérkezd iratok iktatasahoz iktatébélyegzét kell haszndlni, ennek lenyomatat az
iraton el kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell télteni.

Uj, el6zménnyel nem rendelkez$ féiszamos irathoz — annak iktatdsat kévetden — eladsi ivet
kell nyitni.
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Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

141)

142)

143)

144)

145)

146)

147)

148)

149)

A Hivatalban a kiadmanyozas jogdt a jegyzl illetSleg a hataskdr cimzettje gyakorolja. A
kiadmanyozasi joggal a feladat és hatdskdrét érintd ligyekben - mind a polgarmester, mind a
jegyzd, kdztisztviselGt egyéni déntésével — felruhazhat.

KGlsd szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesitetten lehet tovabbitani.

Nem mindsil kiadménynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérol és az
iktatészdmrél szolo elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatédrozott egyéb dokumentumok.

Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnydban a papiralapt irat akkor hiteles kiadmény, ha

a) azt a szervezeti és miikédési szabalyzatban, Ggyrendben, iratkezelési szabalyzatban
meghatérozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy sajat kez(ileg alairja, és alairasa
mellett a szerv hivatalos bélyegz§lenyomata szerepel, vagy

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az "s. k." jelzés szerepel, a
szervezeti és miikddési szabalyzatban, (Ggyrendben, iratkezelési szabdlyzatban
meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat keziileg aldirja, tovabba a
felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

a) a kiadmanyozo neve mellett az "s. k." jelzés és a kiadmanyoz6 szerv bélyegz6lenyomata,
vagy

b) a kiadmanyozé alakh( aldirds mintédja és a kiadmdanyozé szerv bélyegzélenyomata.

Jogszabaly eltéré rendelkezése hidanyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmdny, ha azt

a) a szervezeti és miikodési szabdlyzatban, ligyrendben, iratkezelési szabdlyzatban
meghatdrozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy vagy elektronikus
rendszer az elektronikus Ggyintézés részletes szabalyairél sz6l0 jogszabalyban .
meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld elektronikus alairdssal, az elirt esetekben
id8bélyeggel latta el vagy

b) az iratérvényességi nyilvantartdsra vonatkozd szabalyok szerint hitelesitették és
nyilvantartjak vagy

c) a bird, az Ugyész, az igazsdgligyi alkalmazott, a birésagi végrehajid, a kizjegyzd a kiilén
jogszabdlyban meghatarozott kéveteiményeknek megfeleld elektronikus alairassal latta
el.

A Hivatal dltal készitett hiteles kiadmanyrdl a kiilén jogszabalyban foglaltak szerint lehet hiteles
masolatot késziteni.

A szervnél keletkezett iratokrél az iratot 6rzé jogosult a killén jogszabédlyban meghatdrozottak
szerint

a) hiteles papir alapd, illetve
b) hiteles elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmany tervezet elkészitése, szerkesztése sordn figyelemmel kell lenni arra, hogy a
keltezés és a kiadmany helye ne keriiljon kilon oldalra. A cimzett részére megkiilldstt
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kiadmadny tartalmilag és formailag teljesen meg kell egyezzen az irat irattdri példanyaval, illetve
a masodlat példanyokkal.

Expedialds és az iratok tovabbitasa

150}

151)

152)

153)

154)

155)
156)

157)

_Expedialast kovetden a keletkezett iratokat az iktaté iktatja be, illetve késziti el6 postdzdsra.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

a) az dnkormanyzat nevét, azonositd adatait {cim, telefon, fax, e-mail),
b} az {igyintézé nevét,

¢) a kiadmanyozd nevét, beosztdsat,

d} azirat targyat,

e) azirat dnkormanyzati iktatdszamat,

f) amellékletek szamit,

g) acimzett nevét, azonositd adatait,

h) az {igyet inditd beadvéany hivatkozési szdmat (ha volt ilyen).

Az postdzas el6tt az iratkezelének ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-
e minden kiaddi utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan
dokumentalni kell a nyilvantartdssal, tovabbitdssal kapcsolatos informacickat.

A kildeményeket a tovdbbitas mddja szerint kell csoportositani {posta, kézbesitd,
futarszolgdlat tjan, személyesen vagy elektronikus forméban).

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitdsra torténd elSkészitésérdl (boriték, tértivevény
elkészitése) az iktatd gondoskodik.

A killdeményeket lehetdleg még a kiadmanyozas napjan kell tovabbitani.
Az iratkezelSnek fel kell jegyeznie az iratra és az iratkezel6 rendszerbe az elkiildés keltét.

A killdeményeket a tovébbitas médja szerint kell kezelni:
a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idSpont, és az dtvétel aldirdssal torténd
igazoldsa a kiadmany irattéri példanyan,
b) postai kézbesités esetén a postai szolgéltatdsok elldtasdrd! és mindségi kovetelményeirdl
sz0l6 335/2012 (XI1.4.) Korm. rendeletben leirtaknak megfelel§en,
c) kildn kézbesitd, futarszolgdlat igénybevétele esetén a szerzddésben rogzitett
szahalyoknak megfelelfen,
d} elektronikus titon torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,
e) elektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatja a cimzettet az
Ugyintézés befejezésérdl, a letoltési lehetdségekrdl, és hitelesen napldzza a letdltést.

158) A hivatalos iratként vagy kényvelt kiildeményként tovébbitott iratokat a postakényvbe kell

bejegyezni. A Postdval torténd megallapodast kdvetéen — a jegyz§ utasitasa alapjan — a
kildemények postai feladdjegyzékének elGallitasa az iratkezelési szoftverrelis térténhet.
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159)

160)

161}

162)

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be, vagy azt - az elektronikus levélcime megadasa mellett - kifejezetten kéri.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, illetve a kdzponti postafidk a letdltést
nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatdt hagyoményos kézhesitési
maodszerrel kell megkildeni a cimzettnek.

A postai kézbesitésnél haszndlt tértivevényeket - iktatds nélkil - az ligyirathoz kell mellékelni.

Ha a postara adoit kildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek - tehat a kézhesités
sikertelen volt - nem lehet az iigyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az
irattal egyiitt vissza kell adni az Ggyintézdnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi
kezelesérdl.

Az irat hataridds-nyiivaniartasba helyezése {scontro)

163)

164)

165)

166)

HataridGs-nyilvantartas (scontro) alkalmazdsa a hivatalban nem kotelezf, azonban annak
lehet8sége biztositott.

Az iratot hatarid&s-nyilvédntartdsba helyezni csak a kiadmanyozdsra jogosult vagy megbizottja
engedélyével szabad. Az engedélyt az iraton fel kell tlintetni. A hataridét az iigyben eljaré
Ugyintézének kell az iraton és az el§adoi iven év, hé, nap megjeldlésével feltlintetni.

Hataridds-nyilvantartasba helyezhetd az irat, igy a Ket. 33. § értelmében — az ott eltelt id§ az

{igyintézési hataridébe sem szamit bele — a kbvetkez8 esetekben:

a) a hatdskori vagy illetékességi vita egyeztetésének, illetve az eljard hatdsag kijeltlésének
id6tartamara,

b} a jogsegélyeljaras, valamint a nyilvanos, vagy valamely hatosag, birdsag vagy a Magyar
Orszagos Kodzjegyz6i Kamara jogszaballyal rendszeresitett nyilvantartdsabél kért adat
beszerzése idStartamara. a hidnypdtldsra, illetve a ténvyallds tisztdzasdhoz sziikséges
adatok koziésére irdnyuld felhivastol az annak teljesitéséig terjedd idére,

c) aszakhatdsag eljdrdsanak id6tartamara,

d} az eljaras felflggesztésének idGtartamara,

e) az dgyfélnek az eljdras meginditdsardl valo értesités mellézése esetén, ha az lgyben a
hatdsag bizonyitasi eljarast folytatott le, az eljards idGtartamdra,

f) a hatésdg miikddését legalabb egy telijes napra ellehetetleniti lizemzavar vagy mas
elhdrithatatlan esemény idétartamdra,

g) akérelem, déntés és egyéh irat hiteles forditdsahoz sziikséges idGtartamra,

h) a szakériGi vélemény elkészitésének id6tartamara,

i} a hatdsagi megkeresés vagy a dontés postdra adasanak napjatol annak kézbesitéséig
teriedd iddtartamara, valamint a hirdetményi, tovabbé a kézbesitése meghatalmazott és a
kézbesitési ligygondnok Gtjan térténd kdzlés idStartamadra.

A hatarid6t az iktatokdnyv vonatkozd rovatdban, illetve az iratkezeld rendszer megfelel§
mezdjében a naptéri nap megjeldlésével kell feltlintetni.
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167) Az iigykezeld a hataridds-nyilvantartasra atvett iratot kbteles:
a) az egyéb iratoktdl elkllonitve, és hatdrid6ként megjeldlt naptéri napok és az iktatdszam
sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani,
b} a hatarid§ napjan az Ugyintézé részére dtadni és a kiadds tényét a nyilvantartasi
rendszerben rigziteni
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IRATTAROZAS, SELEJTEZES ES LEVELTARBA ADAS

Atmeneti irattarak - elhelyezés a kdzponti irattdrban

168)

169)

170)

171)

Az ligyiratokat az elintézést kdvetSen mielébb a kézponti irattarba kell adni. Az egyes irattarold

~helységek akkor -is -a “kdzponti irattar részének mindsiilnek, ha fizikailag nem alkotnak egy - -

egységet.

Az (igyiratok a beérkezés (keletkezés) évében illetve az azt kdvetd évben atmeneti irattarban
keriilhetnek elhelyezésre, amennyiben kdzponti irattdrba addsuk nem lehetséges, vagy
munkaszervezési okokbdl nem indokolt.

Az dtmeneti irattérban az iratokat a hasznélathoz leginkabb megfelel§ rendben lehet kezelni,
ugy, hogy az iratok dokumentéltak és visszakereshetGek legyenek.

Az atmeneti irattari elhelyezés maximumanak leteltét kdvetben, illetve az ligyirat ezt megel6z6
ataddsa esetén a tovdbbi 8rzés a kdzponti irattdrban torténik. Az iratok folyamatos
irattarozasaért az iratkezel8k, illetve az iratkezelési feladatokkal megbizott koztisztviselGk
feleldsek.

Irattarozas.

172)

173)

174)

175)

irattarba helyezés elétt az tgyintézd:

a} megvizsgdlja, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljestltek-e,

b) az lgyirathoz hozzdrendeli az irattari tételszamot, illetéleg a nyilvantartasba vétel sordn
adott irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajat nyilvantarto kdényvében
(munkakdnyv, atadokdnyv stb.) régziti (papiralap( irat esetén rdvezeti az iratra is),

c) a feleslegessé valt munkapéldanyokat és mdsolatokat az (gyiratbd! kiemeli, és a
selejtezési eljaras mellgzésével megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezeld kdteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel6 hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja
az Ugyintézdnek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

Az irattdrba helyezést a Jegyz8, vagy az éaltal erre felhatalmazott szigndlt ugyintézd
kztisztviseld engedélyezi.

A kbdzponti irattarba helyezés modjat az adathordozd hatarozza meg:

a} a papiralapu iratokat a kézponti irattari helyiségben keli elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivdini az irattdrba helyezés
szabalyainak megfelelden,
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176)

177)

178)

179)

180)

181)

182}

183)

c) az archivalt, két éven tul selejtezhetd elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi
adathordozdra - a kdzponti irattar rendszerének megfelel§ csoportositéasban - hitelesitett
masolatot kell késziteni,

d} vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetdnek mindsitett iratokat az adathordozdnak
megfelel6 modszerrel kell irattarozni, az lgyirat egységét ebben az esetben az lgyviteli
rendszer éltal generalt madszerrel kell biztositani,

e) a nem selejtezhetd, levéltari dtadasra keriil§ vegyes lgyiratok esetében az lgyiratha az

.elektronikus..iratckrol késziilt . papiralapui _hiteles masolatot kell elhelyezni. (tovabbi
intézkedésig).

Az irattdrba adast és az irattdri anyag kezelését - papiralapu, mas adathordozdn térolt és
elektronikus iratok esetében egyarant - dokumentéltan, visszakereshetden kell végezni. Az
irattari anyaggal, illetve az ottani Ggyiratokkal végzett egyes miiveleteket az iktatorendszer
megfeleld feliiletein kell adminisztralni.

A hivatalban a kijeldlt papiralapd iratokat 6rz8 helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz,
portdl és mas szennyezddéstdl tisztdn tarthatd, megfelel8en megyildgit- haté, levegdje
cserélhets, ha benne a tiiz keletkezése a leghiztosabban elkeriilhet, nem veszélyertetik
kdzmivezetékek, a kiviil tamadt t(iztél és erdszakos behatolastél védett.

Az irattarba csak az oda beosztott, irattdrozdsi feladatok ellatdsaval megbizott iratkezelk,
illetve koztisztviselfk [éphetnek be. A belépési jogosultsagot a jogosultsag-kiosztasi lapon lehet
megadni.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett - fellleti festékkel elldtott vasbol
készitett - allvanyokkal kell az iratidri helyiséget berendezni. Az irattdri berendezés
kialakitasakor a t(iz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszer(iségi szempontjait is
figyelembe kell venni. ‘

Az iratanyag téroldsara az ligyintézés sordn és az irattdrban az iratok egylittkezelését, portdl
vald védelmét és az dllvanyokon t&rténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgald tarold
eszkdzoket kell hasznalni. Erre a célra az 6nkormanyzat specialis irattarold dobozokat hasznal.

A nem papiralapl iratok tdroldsdt az adathordozd idétalldsdgat biztosité paramétereknek
megfelelden kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. A hn a taroldsbdl adddhatd
adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozdn taldlhats informécidk hiteles masoldsaral,
konvertalasarol, atjatszasardl.

Az irattdrban elhelyezett iratokrdl az iratkezeld rendszerben naprakész nyilvdntartdst kell
vezetni. A nyilvantartds a raktdri egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktdri egységben
elhelyezett iratok irattari jel szerinti azonositasat, valamint a raktdri egység irattari helyének
azonositdjat. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra kertlt
iratokat.

Az azonos iktatGhelyhez és azonos évkdrhiz tartozé elektronikusan tdrolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartdsi adatokat kdzos rendszerben kell kezelni.
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184)

185)

Az elektronikusan tarolt és archivélt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utdlagos
olvashatdsagat, visszakereshetéiségét, hasznalatat a meg&rzési idd lejarataig biztositani kell.

A Hivatal koztisztvisel6i a munkakéri lefrasukban rogzitett feladatkorokhodz kapcsolddd
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az
irat kikérést utdlagosan is ellendrizhetd mddon, dokumentaltan kell elvégezni. Az
iratkdlcsdnzések dokumentaldsara nyilvantartast kell vezetni (kdlcsénzési napld). A kdlcsonzést

.85 a kapcsolado atvételt az iratkezeld rendszerben kell rogzitent. . . ...

186)

187)

Az irattarbdl kiadott lgyiratrol Ugyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevd alair. Az alairt ligyiratpotlé lapot a kdlcsénzés ideje alatt az Ggyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaldk naplézas mellett tekinthetik meg az iratot.

Seleitezés, megsemmisités

188)

189)

190)

191)

192)

193)

194)

Az Ugyiratok selejtezését a jegyz8 altal kijeldlt legaldabb 3 tagl selejtezési bizottsag javasliata
alapjan lehet elvégezni az irattdri tervben rigzitett Grzési idd leteltével.

Az irat selejtezésrdl a selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt, és a szerv kdrbélyegz&jének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyz8kdnyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn az illetékes
levéltdrhoz kell tovébbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szilkséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzGkonyv
visszak{ildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetfje az adatvédelmi és hbiztonsdgi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A meg0brzési hatarid8 lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjeldlt megdrzési id6t az {gyirat lezdrasat kvetd év els§ napjatol kell
szamitani.

Elektronikus dokumeniumkezelés esetén az adatbdzishan levd iratok meta-adatainak
selejterése fizikal torlés nélkil, a selejtezés tényére vonatkozd megjelléssel térténik. A
selejtezést kovetSen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatianul t&réini kell az adatallomanybal.

A selejtezett iratok kiemelését kiisd véllalkozd is végezheti, ez esetben jelen szabalyzat
rendelkezései ra is kitelezéek.
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Levéitarba adas

195} A levéltdr szamara atadandd Ugyiratokat az Ugyviteli segédletekkel egyitt nem fert§zott

196}

197)

allapotban, levéltari Grzésre alkalmas savmentes dobozokban az dtadé koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzbkdnyv kiséretében, annak mellékletét képezd ataddsi egység
szerinti (doboz, csomag stb.} tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni. A

. visszatartott Ugyiratokrol killon jegyzéket kell késziteni. Az dtaddsi jegyzéket és a visszatartott

iratokrol készitett jegyzéket - a levéitarral egyeztetett mddon - elektronikus formdban is at kel
adni.

Az elektronikusan térolt Gigyiratok ataddsat a kiilén jogszabalyban meghatdrozott formatum
szerint kell elvégezni.

Ha a levéltdri dtadasra kitelezett iratok atadas-atvételére azért nem keril sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a kozfeladatot elldtd szervnek Ugyviteli szempontbé! még rendszeresen
szilksége van, vagy ha az illetékes kizlevéltér az iratok dtvételéhez sziikséges raktari féréhellyel
nem rendelkezik, az irattdri meg&rzési id6 felllvizsgélata keretében az dtadas-atvételi hataridd
a levéltarral egyeztetett id6tartammal meghosszabbitdsra keril. Ennek id6pontjat és a tovabbi
Grzési évek szdmat dokumentaltan rogziteni kell.
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INTEZKEDESEK A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGENEK MEGSZUNESE,
ATSZERVEZESE, FELADATKOR ATADASA ESETEN

198)

199)

200)

201)

202)

203)

204)

205)

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozé, Ugyintézd,
igykezeld) megszlinés, atszervezés és személyi valtozds esetén a kezelésitkben Iévd iratokkal a
nyilvéantartasok alapjan tételesen el kell szémoltatni, arrdl atadas-dtvételi jegyz6kdnyvet kell

_felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabhi kezelésérdl,

A Hivatal szervezeti egységének megsz(indse esetén a kezelésébe tartozd valamennyi
killdeményt és a kezelésében 1évé lgyek iratait dtadds-atvételi jegyzékdnyv kiséretében 4t kell
adni & megszlind szervezeti egység feladatkGrét atvevl szervezeti egységlekinek (a
tovabhiakban: atvevd szervezeti egység).

Amennyiben a megsziind szervezeti egység killénalld iktatdkdnyvvel rendelkezett, akkor az
iktatokényvében a végleges atadast jel6lni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az dtadott
folyamatban lévd Ugyek iratait az atvevd szervezeti egyseg iktatokdnyvébe - az irat kordbbi

.....

Amennyiben a megszind és az atvevs szervezeti egység kizds iktatdkdnyvet haszndlt, az iktatd
kbnyvben az atvevd szervezeti egységet, mint feleldst, régziteni kell,

Ha a megsz(ind szervezeli egység feladatkdre tdbb szervezeti egység kozdtt oszlik meg, az
atmeneti irattdri anyagot - a kozfeladatot elldité szerv iratkezelési szabalyzatdban
meghatdrozottak szerint - a feladathoz kapcsoléddan lehet megosztani vagy a kézponti
irattarban elhelyezni. A kdzponti irattdrba helyezett egyes Ogyiratokra vonatkozé igényt
betekintessel, masolat készitésével vagy kdlcsdnzéssel kell teljesiteni.

A megsz(ind szervezeti egység papir alapl vagy elektronikus lezart iktatdokényvét a kdzponti
irattéarban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni azzal, hogy az atvevsd szervezeti egység
szdmdra a hozzaférést biztositani kell.

Ha a megsziint szervezeti egység feladatkdrét nem veszi at mas szervezeti egység, iratanyagat
a kdzponti irattdrban kell elhelyezni.

A Hivatal szervezeti egységét érintd feladatkor dtadasa esetén e fejezet rendelkezéseit kell
alkalmazni.

ZARO RENDELKEZESEK

206}

lelen Iratkezelési Szabalyzat 2015. jilius 1-én lép hatdlyba, ezzel egyidejlileg a korabbi
szabalyozas hatalyon kiviil helyezésre kerill. A szabdlyzat elektronikus iratok kezelésére
vonatkozé rendelkezéseit az elsd elektronikus irat beérkezésétdt kell alkalmazni.

Mende, 2015. ,,..."

Mona Gyula
jegyz6
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Mellékletek:

1. Irattari terv
2. Iratkezelési jogosultsag-kiosztasi lap
3. ElGadéi iv

4. Egyéb iratkezeléshez hasznalatos iratmintak
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HOZZAFERES] JOGOSULTSAG KERG / MODOSITO ADATLAP

2. szamu melléklet

Foglalkoztatott
Neve: Szervezeti
egysége:
Telefon: Munkakdr:
P [ —
vezetd: tipusa:
Munkavégzési Jogviszony
hely: kezdete/
vége:
Alkalmazdas igénylés alapjog modositott jog
irodai programcsomag (MS Office, intranet):
Postafiok:
Internet:
Webes levelezGrendszer:
Egyéb alkalmazas:
Iratkezel@ rendszer jogosultsaga: Megadni kér Visszavon
Erkeztetd teljes szervnek: ] O
iktatd, iratkezeld sajat magdnak: ] 0
Sajat szervnek
- iktato, iratkezelé | d
- szignalo O O
Sajat és aldrendelt szervezetnek :
- iktato, iratkezeld O |
- szigndlo O (]
Teljes szervnek:
- iktatd, iratkezeld ] ]
- szignalo 0 O
Irattdros (irattdri belépés is) O O
Ugyintézé O a
Lekérdezd O O
Helyettesitd O O

Datum: 20... év ... hd ... naptdl - 20... év ... .‘hé ... hapig

Kit (kinek a szerepkére):
Visszavondsi zaradék:

Helységnév és datunm:

Visszavondst kéré vezeta:

Engedélyezd (jegyzd):



Iratminta
szerv megnevezése

Ikt. szam:
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Készilt {datum):

Szervezeti egység:

Helyiség megnevezése:

ATADO

Szerv megnevezése:

Atadasért felel§s vezetd neve, beosztasa:

ATVEVE
Szerv megnevezése:

Atvételért felel§s vezetd neve, beosztésa:

IRATANYAG

Atvétel targyat képezd iratanyag:

keletkeztetdle:

évkbre:

mennyisége:

megnevezése:

Az atadés-atvétel indokldsa:

k.m.f.

atadd atvevd

Melléklet: ........... lap IRATIEGYZEK

Az atadas-atvétel iratjegyzék melléklete az ataddasi egységek szintjén késziil: lehet tételszintii, raktari egységszint{l, és darabszint. Az
atadasi szint meghatdrozasandl fontos szempont, hogy az dtadd és dtvevd feleldssége az dtaddsi egységek szintjdig terjed. Pl Levéltari
atadds esetén raktdri egységekben térténik az dtadds: doboz, kitet, csomd sth.; az dtmeneti irattarbdl a kozponti irattdrba tételszinten
torténik az dtadds; az lgyintéz8k hivatal dtaddsa esetén darabszinten szitkséges az atadas.



1. szamu melléklet

Az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiaddsard! sz6lé
78/2012. (Xil. 28.) BM rendelet mellékletének megfeleld

EGYSEGES IRATTARI TERV



Melléklet a 78/2012. (XI1. 28.) BM rendelethez
EGYSEGES IRATTARI TERV

Az irattdri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre ({tdrgyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az Snkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hataskdréhez

... igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok . .

dgyviteli céld megdrzésének idStartamat, tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsdnak
hataridejét. Az irattari terv altalanaos és kiildnos részre oszlik.

Az gy tipusat, dgazati hovatartozasat, az irat selejtezhetfség szerinti csoportositasat és a levéltari
atadas idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszdm mutatja, amely egylttal meghatérozza
azirat irattari helyét is.

Az irattari tételszdm és kod Hsszetevsi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtiba
sorolasat, selejtezhet8ség szerinti csoportositasat az dnkormanyzati hivatal szervezetéhez és
feladatkdréhez igazodd rendszerezésben meghatarozd négyjegy( kéd; els§ karaktere az dgazati
betlijel, amelyet a tétel dgazaton beliili hdromjegy( sorszdma kdvet; ‘

2. meg6rzési id6: szam, amely meghatérozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok Ugyviteli

céld megdrzésének idbtartamat években, vagy ,NS” jel, amely meghatdrozza a nem selejtezendd
tételeket;

3. Lt.: a levéltari dtadas hatarideje években, a tényleges atadas id8pontjardl az dnkorményzati hivatal
és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg {illetve ,HN” jel, amely Ggyviteli érdekbd! hataridé
nélkul az 6nkormanyzat irattdrdban maradd iratok jelzésére szolgal).

A ,lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari tadas ideje a tételbe
tartozd ligyiratok érvényességének lejartakor kezdédik.



TETEL SZAMK _ | AGAZAT MEGNEVEZESE
ALTALANOS RESZ
u ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- u.1. Képvisel§-testiilet iratai
v201- U2, Nemazetiségi dbnkormanyzat iratai
A polgdrmesteri hivatalnak, @ kéz6s &Gnkormdnyzati h:’vataln‘ak, az

dnkormdnyzat  gozddlkoddé — szervezeteinek, kdzalapitvanyainak  és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei

U301- u.3. Szervezet, mikddés

u401- u.4. Iratkezelés, ligyvitel

U501- U.5. Személyzeti, bér- és munkaligyek

Us01- u.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ

A PENZUGYEK

A101- Al Addigazgatasi Ggyek
A201- A2, Egyéb pénzligyek
B101- B EGESZSEGUGY! IGAZGATAS
C101- C SZOCIALS IGAZGATAS
p KﬁRNYEZE'{'VEDELM!, L-‘P{TES,I UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES
KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- ' E.l. Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, terilietrendezés
E301- E.3. Epitési tigyek
E401- £E4, Kommunalis lgyek

F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

G101- G VIZUGYI IGAZGATAS



TETEL SZAMK . AGAZAT MEGNEVEZESE
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY! ES RENDESZET! IGAZGATAS

H101- H.1. Anyakdnyvi és dllampolgérsagi {igyek

H201- o ;:apssoilg:trfskﬁgzekmélyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval
JH301- o H3. Vdlasztasokkal kapesolatos ligyek

H401- H.4. Renddrségi Ugyek

H501- ‘ H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos ligyek

H601- H.6. Menedékjogi ligyek

H701- H.7. Igazsagiligyi igazgatas

H801- H.8. ’ Egyéb igazgatasi Ugyek

1101- I LAKASUGYEK

J101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY! IGAZGATAS

K101- K IPARI IGAZGATAS

L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

M101- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY! IGAZGATAS

N101- N MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

P101- P KOZNEVELESI £ES KOZMUVELODESUGY! IGAZGATAS

R101- R SPORTUGYEK

HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAG!

ORSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas

X301- Xx.3. Fegyveres biztonsagi Grség



Irattari
tételszam

Tétel megnevezése

ALTALANOS RESZ

U} GNKORMANYZATI Es ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U.1. Képviseld-testiilet iratai

U101

U102

U103

U104

U105

U106

U107

U108
U105
U110

uiil

atvételével, egyéb feladat- és hataskor dtadas-atvételével kapesolatos
iratok

Képviseld-testiileti jegyzSkonyv és mellékletei (elSterjesztések,
slirgdsségi inditvanyok, tajékoztatok, kdzmeghallgatas, interpelldciok,
egyéb dontés-el8készits iratok sth.)

Képvisel§-testlileti zart (lések jegyz&kdnyvel és mellékletei, zart

{ilésekrdl kesziilt hanganyagok

Képvisel§-testiileti  bizottsagok, részdonkormdanyzatok Uléseinek,
falugylilések, jarasi tandcskozdsok, lakossagi forum jegyzGkdnyvei és
mellékletei

Képviseld-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagi, részénkormanyzati

{ilésekrél késziilt hang- és képanyag

Képvisel§-testlileti hizottsagok, részonkormanyzatok zart {léseirdl
késziilt jegyz8konyvek, hang- és képanyagok

Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai
Tanacsnoki iratok

Okmanytéar {(cimer és zaszldrajz, diszpolgari cim, helyi kitintetés
adomanyozasa stb.)

Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi ligyek

Onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok, szabdlyzatok,
egylittm(ikddési szerzddések/megallapodésok eredeti példanya

U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai

U201

U202

U203

Egyittm(ikédési megallapodasok

Feladatelldtasi, intézményhaldzat-miikédtetési és fejlesztési terv

nemzetiségi nkormanyzati vélemeényezése

Nemzetiségi gazdalkodd szervezetek, intézmények alapitasa,
atszervezése, megsz(inése

Megdrzési idd
(év)

. Polgdrmesteri, f&polgarmesteri, alpolgdrmesteri tisztség atadas-

NS

NS

NS

NS

NS

NS

NS

NS
NS
NS

NS

NS

NS

NS

Lt. {év)

15

15

15

15

15

15

i5

15
15
15

15

15

15

15



Irattari Megbrzési idé

Tétel megnevezése L. {&v)

tételszam {év}
Nemzetiségi oktatast is folytaté iskolakban az érettségi vizsga

U204 . el6készitésének, megszervezésének, lebonyolitisanak figyelemmel 2 -
kisérésével kapcsolatos iratok
Nemzetisegi oOvodai, iskolai dbntések véleményezése, szakmai

U205 . NS 15
... ellendrzése -

Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati bizottsagok
U206 tléseinek jegyz8kdnyvei, mellékletei, eléterjesztések, egyéb déntés- NS i5

eldkészitd iratok

Nemzetiségi Onkormanyzat, nemzetiségi Gnkormanyzati bizottsagok

U207 . , NS 15
{iléseinek hang- és képanyaga
Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati bizottsagok
U208 zart (ilések jegyzékényvei és mellékletei, zart Glésekrdl készilt NS 15
hanganyagok
U209 Nemzetiségi dnkormanyzatok tarsulasi megallapodasai NS 15
U210 Nemzetiségi dnkormanyzat kdltségvetési és vagyonkezelési ligyei NS 15
U211 Kézoktatdsi megallapodas nemzetiségi oktatasrodl NS 15
U212 Nemzetiségi nkormanyzat ellenfrzése NS 15
U213 Nemzetkdzi kapesolattartas iratai NS 15
uzi4 Nemzetiségi Gnkormanyzat szabalyzatai NS 15
U215 !\Jemzet;segl dnkormanyzat torvényességi feligyeletével kapcsolatos NS 15
iratok
U216 Oktatasi, nevelési, kulturalis, mlvészeti cél( palyazatok, timogatdsok, 5

Osztondijak iratai

A polgdrmesteri hivatalnak, a kb6zds Onkormdnyzati hivatalnak, az Onkormdnyzat gazddlkodd
szervezeteinek, kézalapitvanyainak és intézményeinek (a tovdabbiakban: intézményeinek) iigyei

U.3. Szervezet, miikodés
u3oi Belsd ellenérzési jelentések 10 -

U302 Biztonsagi és egészségvédelm] intézkedések 2 -



lrattar
tételszam

U303

u3o4a

usoes

U306

U307

U308
U309
u3io
U311

u3iz
U313

u3i4

u3is

u3ie

u3iv

Tétel megnevezése

Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és
érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti férumok alapitésa,
miikodtetése

Erintésvédelmi vizsgalati jegyzskonyvek

Hirlap-, folydirat- és konyvrendelés

Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tarsasagok
alapitdsa, alapité okiratok, tevékenység valtozdsa, megsziintetése,
irdnyitassal és mikddéssel kapcsolatos elvi Ugyek, szervezeti és
muikédési szabdlyzat, fejlesztési tervek, ellendrzési jegyz&kdnyvek,

------

Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tarsasdgok
irdnyitasaval és mikodésével kapcsolatos fellgyeleti, ellendrzési,
operativ {igyek

Kartéritések

Kollektiv szerzédés

Kdzalkalmazotti Tandcs Ugyei

Kozérdekd kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések
Kalfoldi kapesolatok bonyolitasa

Kuifoldi kapcsolatokra vonatkozd két- és tébboldald megéllapodasok,
éves értékelések

Kiifoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Uti jelentések

Kilsé szervek, Allami Szamvevészék, a févarosi és megyei
kormanyhivatal ellendrzése, &tvilagitds, fenntartdi, szakfellgyeleti
vizsgdlatok, torvényességi felhivdsok, tdrvényességi feliigyeleti
birsaggal kapcsolatos iratok, {ligyészi intézkedések, a helyi
onkormanyzat helyett a f6varosi és megyei kormanyhivatal vezetSie
altal megalkotott &nkormdnyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a
févarosi és megyei kormanyhivatal altal potolt helyi 6nkormanyzati
hatarozatok, a helyi dnkorményzat 4altal podtolt feladat-ellatdsi

kotelezettséggel kapcsolatos iratok
Munkabhalesetek és foglalkozési betegségek nyilvantartasa

Munkaltatdi juttatasok elvi tgyei

Megdrzési idS
(év)

NS

15

NS

10
NS

NS

10
NS

10

NS

75

NS

it. {&v)

15

15

15

15

15

15

15



Irattari
tételszédm

u3is
U319
U320
'”Ugéi“mw

U322

U323

U324

u3252
U326
u3zy
u3zg
u3z9
U330.

U3zl
U332

U333

U3z4d
U335
U336

U337

U338

Tétel megnevezése

Munkavedelmi tigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-ragcsaldirtas,
dohanyzdhelyek kijelt|ése sth.)

Jogi tigyek {peres és nem peres lgyek, jogi képviseleti tevékenység)

Sajtouigyek, telepllésmarketing, reprezentacios, PR tevékenység

Statisztika {éves)

Statisztika {idGszaki)

Tdrsuldsi megallapodasok, tarsuldsi tandcs Uléseinek elSterjesztései,
jegyz8kényvei, hatarozatai

Téarsuldsi tandcs zart Uléseinek el6terjesztései, jegyzékényvei,
hatérozatai

Kapcsolattartas civil és ifjlsagi szervezetekkel, vallasi kézdsségekkel
Népszamldlas, egyéb Osszeirdsok lebonyolitasaval kapesolatos Ggyek
Onkormiényzatok egylittmdkédésére vonatkoz6 iratok

Eurépai Unids csatlakozds jogharmonizacid iratai

Kézigazgatasi reform elkészitésére vonatkozé iratok
Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos tgyek
Onkormanyzati feladatokat érintd stratégia, koncepcié, program, terv

Tarsulasok teriiletének, telepiléseinek &sszehangolt fejlesztésével
kapcsolatos Gigyek

Tarsulasi kézszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése
Tarsuldsok altal fenntartott intézmények ligyei

Térsuldsok egyéb operativ (gyei, terlletfejlesztési onkormdnyzati
tarsulas ligyel

Onkormanyzati (fejlesztési, miikédési céld) elnyert péalyazatok
Jegyz&i hataskérbe tartozé szabalyzatok
Képviseld-testiileti, képvisel§-testiileti bizottsagok,

részdnkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak  utodlagos
normakontrolljaval kapcsolatos iratok

Megébirzési idd
(év)

10

15

NS

NS

NS

NS
NS
NS
NS

NS
10

10

10.
10
NS

NS

NS

Lt {év)

15

i

15

15

15

15

15

15

15

15

15



Irattari
tételszam

U339

U340

eey3ar

U342

U343

U344

u34s

u3ae

U347

U348

U349

U350

U351

u3s2

u3s3

u3s4

U355

U3s6

u3s7

u3sg

U359

Tétel meghevezése

Polgarmesteri, jegyz&i fogadonap jegyz&konyvei, emlékeztetdi

Jogszabdlytervezetek, szerzédések, megdllapodasok elSzetes jogi
véleményezése

Onkormanyzati (fejlesztési, miikédési céld) sikertelen palydzatok

‘Informatikai Uzemeltetés és karbantartasi operatjv {igyek

Allasfoglalasok kérése

A hivatal mlikodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos (gyek
Adatvédelemmel kapcsolatos Ggyek

Terilletszervezés

Teleplilés atcsatolasa masik megyéhez, teriiletrész atadasa, atvétele,
cseréje

Teleplilésegyesités, telepllésegyesités megsziintetése, (] kozség
alakftasa

Varossa, megyei jogl varossd nyilvanitds, fdévarost érinté
teriiletszervezési ligyek

Villalkoz4si szerzGdések
Munka-, szakmai értekezleti jegyzékényvek

Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgdrmesteri, jegyzdi,
szakigazgatasi, intézményi) :

Beszamoldk, jelentések, munkatervek (idészaki jegyzsi, polgarmesteri,
intézményi)

Munkarend, Ugyrend és (gyfélfogadasi rend
Vezetdi értekezletek jegyzSkonyvei, emlékeztetdi
Utasitasok (jegyz8i, polgarmesteri)
Lobbitevékenység

Hivatal,_ munkakdr dtadds-atvételi jegyzékdnyvek

Kérlevelek {intézkedést igényld)

Megdrzési idd
(év)

10

NS

NS

NS

NS

NS

NS

NS

10

10

Lt. (&v)

15

15

15

15

15

15

15



irattari
tételszam

u3e0

u3el
U362
u3e3

U3ed

Tétel megnevezése

111111

Mindséghiztositasi, mindségiranyitasi rendszer,
teljesitménykdvetelmény célmeghatarozasa, teljesitményértékelés
altalanos iratai

Megérzési idd
(ev)

NS

Intézkedést nem igényl6, de wvezetdi utasitis alapjan iktatott -

. korlevelek, meghivék, tajékoztatdk . .

Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok

Onkorményzati rendezvények el8készitésével és lebonyolitasival
kapcsolatos ligyek

Tarsulds torvényességi felligyeletével kapcsolatos iratok

U.4, Iratkezelés, (igyvitel

U401

U402

U403

U404

U405
U406
uag07

U408

409

U410

U411

U412z

Iratkezelési szabdlyzattal és irattari tervvel kapcsolatos tigyek

4 s

Ugyvitelszervezés  (sajat  fejlesztés(i/megrendelést  elektronikus
programleirasok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)

Belsé Ggyviteli segédkdnyvek (eldaddi munkakdnyv, érkeztetd kényv,
iratatadd kdnyv, postakényv stb.)

Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kiviltdsara alkalmas

bélyegz&k nyilvantartdsa, selejtezésiikrdl, visszavondsukrdl késziilt

jegyzdkanyvek

Elektronikus aldirdsok nyilvantartasa

Iktatd- és mutatokanyv, fényilvantarté kényv, irattari segédkdnyvek
Fényilvantartd konyv, irattari segédkdnyvek

Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyszﬁnyvek

Atmeneti irattarbdl a kézponti irattdrba torténd iratitadds-atvétel
jegyzdkdnyvei

fratatadds-atvételi jegyz8kdnyvek
Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozd lezart nyilvdntartas (belsd
atadokdnyv vagy mas belsG &tadéokmany, kilsé kézbesitd kényv,

futdrjegyzék stb.)

Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén

NS

NS

NS

NS

NS

NS

NS

NS

15

NS

NS

NS

Lt. {év)

15

15

HN

15

HN

HN

15

HN

HN

HN

HN

HN



Irattari , , MegGrzési id6
Tétel megnevezése

tételszam (év)
U413 Munkakdr dtadds-dtvétel sordn keletkezett iratok 5
vissza-vondst
s e . S L .. . ey kévetden
u414 Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany haladék-
talanul
15 (Qissza.- .
U41s Felhasznaldi engedély és titoktartdsi nyilatkozat vonast
kovetden)
U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
us01 Bér- és munkatigyi kimutatasok, nyilvintartasok, jelentések 10
Us02 Létszam- és bérgazdalkoddasi lgyek (éves) NS
us03 Bérnyilvdntartas (bérkarton) .75
A foglalkoztatotiak illetményligyei (bérjegyzék, illetménykiegészités,
: illetménypotiékok, személyi illetmény megallapitasa, | 59(3
. - P .z P - . . 4 I . . OBVvISZOoN
uso4 illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom, munkéltatéi kélesén, rieggszﬂné:-
tavolléti dij, letelepedési tdmogatds, koztisztvisel8i, kdzalkalmazotti étal)
juttatasok stb.)
Fizetési elbleg, helyettesitések, kereseti igazolds, személyzeti targyd
palyazati kifrasok és beadott péalyazatok, lres dlldshelyekrél
U505 . y . . - 2
tdjékoztatds, tartalékdllomannyal, betéltetlen  alldshelyekkel,
palydzatokkal kapcsolatos iratok '
U506 Jelenléti ivek, munkaba jaras kéltségeinek téritése, utazasi 5
utalvanyok ligyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsaglgyek, egy hdnapnal révidebb fizetés nélkili szabadsag
Us07 KépviselSk nyilvantartasa, sszeferhetetlensége, juttatasai, 5
tiszteletdijai
Kinevezés, megbizas, besorolds, atsorolds, athelyezés, mindsités,
egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakdri leirds, felmentés a
képesitési elSiras aldl, eskiokmanyok, hatésagi bizonyitvanyok, cimek,  s5g(a
US08 kitiintetések adomanyozdsa, kozszolgdlati munkaviszony igazoldsa, jogviszony
rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés (errdl tdjékoztatds) és megszlinés-
megsziintetés, felmentés, munkavégzés aldli felmentés, nyugdijazas,  étdl)
végkielégités, eseti megbizasok, oOsszeférhetetlenség, kirendelés,
prémium évek programba helyezés
U509 Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettségge! kapcsolatos lgyek, 5

UgykezelGi alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos Ugyek

Lt (év)

15



Irattar
tételszam
U510
us11

Us12

.. U513

us14

U515

U516

us17

us18

U519

U520

us21

U522

u523

U524

U525

us26

Tétel megnevezése

Eltartoi nyilatkozat
Fegyelmi és kartéritési lgyek

Egy hénapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag ligyek

_ Baleseti, rokkantsagi Ugyek

Kéztisztviselsk, kézalkalmazottak egyéh jogviszonyainak
engedélyezése

Vagyonnyilatkozat {lejarat utén)

Megbizasi szerzddések

Koztisztvisel6i, kbzalkalmazotti nyilvantartasok
Kdézhasznd, kdzcéld alkalmazasok, tivmunka egyedi iigyei

Kitlintetések, kitlintetd cimek, dijak adoményozasanak elSkészitése,
lebonyolitdsa

A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakérilményeinek

‘alakulasdval és az esélyegyenléség érvényesiilésével kapcsolatos

értékelések, jelentések, tervek, programok
Munkaltato altal biztositott egyedi szocidlis timogatasok ligyei

Magannyugdijpénztérral, Onkéntes kiegészité nyugdijpénztarral,
onkéntes egészségpénztarral kotott szerz8dés

Kézszolgélati jogvitdk
Tanulmanyi szerzédés

Tovabbképzés, atképzés egyedi (gyei, szakmai gyakorlat, egyetemi,
féiskolai hallgaték szakmai gyakorlata (konzulens kérése)

Tovabbképzési éves és kdzéptava tery

* A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megsz(inését vagy a kételezett 4ltal vj vagyonnyilatkozat tételét
kovetSen 8 napon beliit vissza kell adni a kitelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

U601

Adélgyek (sajat)

Megd&rzési id6
(év}

5

10

75

50

10

NS

75

NS

NS

30

10

10

Lt. {(év}

HN

15

HN



Irattari
tételszam

us02
U603

U604

us05

Uce06

ueo?

ue08

ue09
ueio
uell

U612

U613

U614

U615 .
uel6

Uel17

Tétel megnevezése

Analitikus nyilvantartasok (eszkoznyilvantartds, koényvelési napldk,
leltar, selejtezés) 4

Anvyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, megrendelések

Banki és pénziigyi levelezés, atutaldsi megbizasok, bankszamlakivonat,

_ bankszamlanyitas

Kdzbeszerzéssel jaré beruhazasok, épitési koncesszidk szervezése és
pénziigyi lebonyolitasa, éplletfenntartds, feltjitisi terv, feldjitasok
szervezése és pénzigyi lebonyolitdsa, kozbeszerzés lebonyolitasa,
telepilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Kozbeszerzéssel nem jaré beruhdzdsok szervezése és pénzigyi
lebonyolitasa, éplletfenntartds, feldjitasi terv, feltjitasok szervezése

és pénziigyi lebonyolitdsa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel .

kapcsolatos feladatok
Bizonylatok  (bevétel-kiaddsi  bizonylatok,  pénztarbizonylatok,
penztarnapldok, szdmlak, szamlatdmbak t6példanyai,

készpénzellatmany bizonylatai)

Fizetési felszdlitas, szamlareklamacio, szamlarendezés,
szamlaegyeztetés, kdvetelés érvényesitése, addssagelengedés

Gépkocsik Uzemeltetése {biztositds a lejarat utdn, menetlevél, szerviz,
iizemanyag stb.)

illetményszamfejtés

Ingatlan- és vagyonnyilvantartds; tulajdonjog-, szolgalmi jog,
vezetékjog-rendezés, nyilvantartas -

Koltségvetési beszamold {éves)

Koltségvetési beszamold (idészaki)

Kéltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos lgyek
(addssagrendezés, Aatcsoportositds, céltartalékok felhasznalasa,
pénzmaradvany elszdmolasa, pételiranyzat, reorganizacid, szamviteli
rend, intézmények kdzlizemi szamldjanak rendezése)

Céltamogatasok igénylése és lebonyolitisa, palydzatok pénzkezelése

Hitelfelvétel és lebonyolftas, hitelnyilvadntartas

Koltségvetés és beszamold elbkészitése, kdltségvetési koncepcié

Meg6rzési id6
(&v)

8

10

NS

NS

10

15

15

15

15

Lt. (év}

HN

15



Irattari
tételszam

u61isg Leltarfelvételi fvek

Tétel megnevezése

Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére,
cseréjére, jelzdlogjaira, vasarlasara, haszonbérletére, vagyonkezeli

Ue13 jog létesitésére vonatkozd alapiratok, szerzédések, beruhazasi terv,

tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulas, tdrzskényvi nyilvantartas
| U620 i Munkaltatm .seg.él\.(xék, fé.m.oéé.t.é.solg ;;é.néu.gyi. E.e.bony.élfté”sa.

U621 Széllitdlevél

U622 Térségi fejlesztési program, ipari park (igyek, térségi fejlesztési tanacs
tgyei

U623 Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek

ue24 Vagyonbiztonsagi rendszer mdkddtetése

ue2s Vagyonbiztositas (lejarat utan)

U626 Vagyonhasznositas pénzigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités stb.)

Ue27 Térségi fejlesztési menedzsment ligyek

U628 Kézbeszerzési tigyek (arubeszerzés, szolgaltatdsok megrendelése)

us29 Onkormanyzati ingatlanok fenntartdsa, karbantartasa

U630 Gazdasagi program
ue3l Konywvizsgaldi jelentések
U632 Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztir alakitisa

KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK
A.1, Addigazgatasi iigyek

Al101 Add- és értékbizonyitvanyok
Al02 Adbbevételi terv és teljesités
Addellendrzés, adategyeztetés, addkedvezményi-mentességi Ggyek,

A103 adokivetés elleni jogorvoslatok, adébevallds és addkivetés,
adohatralék, tlifizetés, téves befizetés

MegGrzési id6
(év}

8

NS

NS

NS

10

NS

10

NS

10

15

Lt. {év)

HN

15

15

15

15



Irattér
tételszam

AlQ4
A105
A106
"”Aidj

Al08

Tétel megnevezése

Adbdsszesité, valamint a  szamitogépes éves feldolgozas
adattartalmardl év végén készitett lista

Adézok egyéni térzsadatai {nyilvantartas)

Adék modjara behajtandd kdztartozasok iratai

Vagyoni igazoldsok, addigazolasok

Adotartozasok behajtasa, végrehajtisa

A.2. Egyéb pénziigyek

A201
A202
A203
A204

A205
A206

A207

A208

A209
A210

A211

A212

Altalanos és céltartalékok felhaszndldsa
Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok
Betéti kamatlgyek

Decentralizalt tdmogatasok felhasznalasa
Fejlesztési alapterv

Feladatmutatékhoz kapcsolédd  dllami  hozzajarulas  elSirdnyzata,
visszaigénylés

Feladatmutaté-ndvekedés miatti potigény

Intézményi téritési dijak megdllapitasa, elengedése (egészségiigyi,
gyermekjoléti, miivelGdési, nevelési-oktatasi, szocialisy

Kdtvény-, részvénykibocsatds (lejarat utan)
Kulénféle célt pénzalapok, kbézmiifejlesztési hozzajarulas visszatérités

Pénzligyi szabalysértések, birsdgok

Mezd6ri jarulék kivetése

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

B101

B102

B103

Egészséglgyi alapellatds helyzetfelmérése és megszervezése
Egészségligyi alapellatas fejlesztésének iratai

Egészségligyi sz{irGvizsgalatok megszervezése

Megdrzési idd
(év)

NS

10

10

10

10

10

10

10

10

NS

LE. (8v)

HN

15



Irattari
tételszam

B104
B105

B106
B107
B108

B109
B110

B111
B112
B113
B114
B115

Bl1i6

B117
B1138

B119

B120

B121

B122

Tétel megnevezése

Iskola-egészségligyi szolgalat szervezése

Korzeti egészségligyl, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi,
gyogyszerészi, véddndi, Ugyeleti ellatds megszervezése

Foglalkozas-egészségiigyi elladtas megszervezése

Egészségligyi ellatast tdmogaté pdlydzatok

Rehabilitacids Bizottsag iratai

Finanszirozasi szerz8dés az egészséghiztositasi szervvel (lejarat utén)

Gyogyszertar feldllitdsanak kezdeményezése és véleményezése

Egészségligyi szolgaltatasok ANTSZ-tS| érkezett engedélyek {lejérat
utan)

Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevétele

Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyégyszerészi, védéndi,
Ugyeleti palyazatok, szerz8dések (lejarat utdn)

Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakré! havi jelentés

ifiisdgi  orvos (iskolaorvos) kijelélése  (kézépfokd  oktatdsi
intézményekben)

Jarvanyligyi intézkedések
Kdztisztasagi és telepliléstisztasagi feladatok

Betegellatasi dij (kllfoldi allampolgarok, nem biztositott magyar
allampolgarok Gigyei}

Nyilvantartas a bejelentett biztosftottakrdl
Tarsadalombiztositasi jarulékigyek

Szenvedélybetegek | (alkohol- és  kdabitdszer-haszndldk, egyéb
flggbséghen szenveddk) kotelezd gondozasha vétele

Hazi szakapolasi szolgdlat, jaré- és fekvSbeteg-szakellats, draszam,
{igyeletek

Megdrzési idd
{év)

NS

10
10

10

10

10

10

75

30

NS

Lt. (év)

15

15

15



Irattar
tételszédm

B123

B124

B125

B126

B127

Tétel megnevezése

BolcsGdék mitkddésével kapcsolatos iratok

Gyogyhely, gyoégyfurddintézmény, kitermelt Aasvanyviz, gyégyviz,
gyogyiszap és pyogyforrastermék tdrzskdnyvi adatai vdltozdsanak
bejelentése '

Gydgyiszap és gydgyforrastermék kitermelésének, kezelésének és

forgalmazésénak engedélyezése
Ragcsaldomentesités, szlinyoggyérités, rovarirtas

Az egészséges életmod segitését célzd szolgiltatasok iratai

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

Ci101

Cci02

Cc103
C104

C105

C106
c107
Cc108

C10%
C110
Cc11i1

C112

Személyes gondoskodds korébe tartozé alapszolgéltatasok és
szakositott ellatasi formak megszervezése

Szemelyes gondoskodas kérébe tartozé alapszolgaltatést, szakositott
ellatdsokat biztositd intézmény vagy vallalkozds miikddésének
engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa

Személyes gondoskodas korébe tartozé szocidlis alapszolgéltatasi
gyek

Személyes gondoskodds korébe tartozé szakositott  elldtdst
igényhevevdk Ggyei

Személyes gondoskodas kérébe tartozd szocidlis szolgdltatdsokhoz
jovedelemigazolas kiallitidsa

-Szocidlis ellatdst tamogatd palyazatok

Szerzddés a szocialis feladatok atvéllalasaral
Szocidlpolitikai kerekasztal miikodésével kapcsolatos iratok

Szocialis szakértsi bizottsdg mitkodésével kapcsolatos iratok

Helyi rendeletben szabdlyozott rendszeres segélyek (sajat ellatasok)

Helyi rendeletben szabalyozott dtmeneti elldtasok {sajat ellatasok)

Atmeneti segélyezés

Megdrzési idd
{ev)

NS

NS

10

NS

NS

10

NS

Lt. {év)

15

15

15

HN

15



Irattari Megdrzési id8

tételszim Tétel megnevezése (&) it. {&v)
€113 Arvizkarosultak allami tamogatdsa 5 -
. Cl114 Kozlzemi kompenzacids (gyek, lakbér-hozzajarulas 2 -
C115 Lakasfenntartasi tdmogatasi Ugyek 2 -
. C116 . Aktiv kordak elldtdsa S . 10 -
C117 Temetési segély 2 -
c118 Krizishelyzetbe keriilt személyek tamogatéasa 5 -
C119 Szocialis kélesén egyedi i]g.yek {lejarat utén) 5 -
c120 Adossagkezelési szolgaltatas (lakhatast segits ellatas, 5 )

addssagestkkentési tAmogatas)
c121 Ny;Jgdijashézi elhelyezés 5 -
C122 Koéztemetés 25 -
C123 Megvaltozott munkaképességli dolgozdk tigyei 10 -
c124 iziifziig:rlwm élék  érdekvédelme, tamogatasa, kozlekedési 10 )
C125 Személyi téritési dij megallapitasa 10 -
C126 Gondozasi szilkséglet vizsgdlata 15 -
127 Behajté::;,‘ v:égrehajtés kezdeményezésével kapcsolatos igyek (pl. 30 i
gondozasi dij)

C128 Helyi utazasi tamogatas megallapitdsa 5 ‘ -

129 ,;i!:;ﬁz ti;/lriigiz;szégért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsolddd NS HN
C130 Tarshatdsagi megkeresések (idegen kc’jrnyezettanulmé'ny, igazolasck) 2 -
C131 Kozgyoeyellatasi Ugyek (méltanyossag) 5 -
C132 Apolasi dij tigyek (méltanyossag) 5 -

C133 Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN



Irattari , , . Megdrzési idd
. R Tétel megnevezése .
tételszdm (év)

E) KORNYEZETVEDELMI, EPIiTES! UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS
IGAZGATAS

E.l. Kornyezet- és természetvédelem

Lt. {év)

E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 . Kdrnyezet- és természetvédelmi hatésagi feladatok - 10 : -

E103 Kérnyezet- és természetvédelmi program NS 15

E104 Kérnyezet- és termeszetvédelmi program végrehajtasa, 5 i
akciéprogramok

E105 Kérnyezetvédelmi hatdsvizsgélati eszkézok telepitése 2 -

E106 Kornyezetvédelmi hatdsvizsgalati tanulmaény NS 15

E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitdsaval ka pcsolatos tigyek NS i5

E108 Védetté nyilvanitott terlletekés védett természeti teriiletek 5 i
hasznositasanak, kezelésének ligyei

E109 Zaj- és természetvédelmi, egyéh kérnyezetvédelmi ellendrzés és birsag 5 -

E110 Légszennyezési vizsgdlatok, mérések NS 15

E111 Légszennyezd forrasok nyilvantartdsa NS HN

£112 L‘eve’gétisztaség-védelmi {rendkivilli) intézkedési terv (fustkdd- NS 15
riadéterv)

E113 Lakdhelyi kérnyezet allapotfeimérése NS 15

Szolgaltatd tevékenységet ellaté (zemi épitmény energiahordozé-
E114 ésfvagy Uzemmodvaltisra kitelezése, tevékenységének korldtozdsa, 10 -
felfliggesziése, illetbleg feloldédsa

E115 Kérnyezetvédelmi alappal, célel6irdnyzattal kapcsolatos ligyek 10 -
E116 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbél fokozottan védett dvezet kijeldlése 30 -

E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel bsszefliggs intézkedési terv 30 -



trattari
tételszém

E118

Tétel megnevezése

Szolgdltatd tevékenységet elldték zajkibocsatissal kapcsolatos
ligyintézése

E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési iigyek

E201

E202

E203

E204

E205

E206

£E207

E208

E209

£E210

E211
E212
E213
E214
E215

E216

Helyi épitészeti 6rokség védettd nyilvanitdsa és megsziintetése

Helyi épftészeti 6rokség védelmének biztositdsa (fenntartas, fejlesztés,
6rzés, védett épliletek tdmogatdsa stb.)

Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos dnkormdanyzati feladatok
(pl. régészeti lelGhelyek védetté nyilvanitasdval &sszefiiggésben
hirdetmény elhelyezés, ment§ feltirds, el6vasarlasi jog gyakorlasa
sth.)

Telepiilésfejlesztési menedzsment Gigyek, palydzatok

Vérosrehabilitacids program

Varosrehabilitacids pdlydzatok, megallapoddsok, ehhez kapcsolods
operativ (gyek -

Epftészeti-mliszaki tervtanacs iratai f{a tandcsot mUkddtets
dnkormanyzatnal) féépitészi szakmai vélemények, allasfoglaldsok

Atnézeti nyilvéntartasi térkép, foldmérési alaptérkép

Pincebeomldsok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek
felmérése

Terlletfejlesztési koncepcid, terliletrendezési terv, telepiilésfejlesztési
koncepcio, telepiilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti terv, hely
épitési szabalyzat

Elévasarlasi jog

Utépitési és kbzmlivesitési hozzajarulis

Teriiletrendezési hatdsagi eljidrasok

Vis maior lgyek

RepulSterek zajgatlé védbovezetének kialakitasa

Kiszolgald és lakéut céljara térténd lejegyzés

Megdrzési idd A
(év)

NS

10

75

10

NS

10

NS

NS

NS

NS

NS

NS

i5

10

NS

Lt. {év)

15

15

i5

HN

15

15

15

15

15



Irattari

tételszam

E217

E218

E219

E220 ...

E221

E222

Tétel megnevezése

Telepiilésrendezési kotelezések
Telepllésrendezési szerz&dés

Telepilésképi véleményezési eljaras

.. Telepiilésképi bejelentési eljaras . ..

Kozterilet-alakitas

Kozmiinyilvantartas Ggyei

E.3. Epitési ligyek

E301

E302
E303
E304

E305

E306

E307

E308

E309

Bontasi-, épitési-, Osszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi
engedélyezési eljardsok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag kiszabasa,
bontdsi vagy atalakitasi kdtelezetiség, végrehajtasi eljaras, engedély
hatalydnak meghosszabbitdsa irdnti engedélyezési eljaras

Felvonoval, illetve mozgdlépcsével kapcsolatos épitéstigyi hatdsagi
engedélyezési eljaras

Epitéstigyi hétésé-gi tudomadsulvételi eljarasok {jogutddlds tudomasul
vétele, haszndlatbavétel tudomdsul vétele)

Az orszagos épftési kovetelményektdl vald eltérés engedélyezési
eljarasa

Epitéstigyi  hatdsdgi  bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés,
adatszolgaltatas

Egyéb éplitésiigyi hatdsagi kitelezési ligyek
Epitésiigyi hatdsagi ellendrzés

Bauxitcementtel vagy mas épitéanyag-hibaval kapcsolatos hatdsdgi
eljarasck

Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése,
tdjékoztatasok, szolgaltatas kérében kiadott szakmai nyilatkozat

E.4. Kommunalis ligyek

E401

Hulladékleraké-helyek (szilard, allati eredetd, folyékony) kijeldlése,
létesitése,  hulladékkezelési  szerzédések, hulladékgazdaikodasi

program

Megérzdsi idd
(év)

NS
NS
15
.15 ..
15

NS

NS

15

10

10

10

10

10

NS

NS

Lt. {év)

15

15

15

15

HN

15



Irattdri Megdirzési id6

Tétel megnevezése Lt. (&v)

tételszam {ev)

E402 Kdzcéhd drtalmatlanitd telep létesitése NS i5

E403 Kéményseprd-ipari szolgéltatas Ggyei 15 -

E404 Zoldteriiletek [étesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek) NS 15
EA05  Energiagazdalkodas, szélerdmi létesftése NS 15

Koztemetdlk |étesitése, lezardsa, megsziintetése, nyilvantartasai,
E406 T arass, meg Y NS HN
térképei, Ujbdli hasznalatba vétele

E407 Sirboltkényv, siremlékek és sirboltok terve NS HN

£408 Hozzajarulas temetkezési szolgadltatast végzé gazdilkodd szervezet 5
alapitasahoz

Hulladékka valt jarmdvek dgyei, gépjarm( elszallitdsi és értékesitési

EA0S .
Ggyek

Kozm(ifejlesztés i kézmdellatasa, kézmfifejlesziési
E410 Oumtlejlesztes, ingatlanok | ’ NS 15
hozzajarulas visszafizetésének tgyei

E411 Kozterilleti feltjitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -
Kozterilet tisztan tartdsa, feligyelete, hulladék elhelyezése, gylijtése,
E412 szallitasa, hulladékartalmatlanitas, hulladékijrahasznositas, 5 -

hulladékgazdalkodasi birsag tgyek

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Kdzutak, helyi vasutak mdszaki, min&ségi, baleseti, forgalmi adatainak,

F101 , ) -, . LT N , NS HN
valamint forgalmi rendjét meghatarozo jelzéseinek nyilvantartasa

F102 Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni védekezés 2 -

F103 Kozterlilet-foglalasi, -hasznalati megéllapodasok és dijak 5 -

F104 Kézterilet-bontasi hozzajarulas 5 Co-

F105 Kilterlileti kozdt, helyi vasdt menti épitmény elhelyezési és 5 )

nyersanyag-kitermelési hozzajarulas

F106 Kilterlleti kbzat, helyi vasut menti fakivagasi és Gltetési hozzajarulds 5 -



Irattari
tételszam

F107

F108

. F09.

F110

F111

F112

F113

F114

F115

F116

F117

F118

F119

F120

F121

F122

F123

F124

F125

F126

Tétel megnevezése

Belterileti kbzutkezelSi hozzajarulasok

Kéztton, helyi vastton tdrténd épitési munkakhoz valé hozzéjarulas

Vasati  atkelGhelyek, gépkocsibehajtdk, gyalogutak,  jardak,

~kerékparutak, kdzutak fenntartasa, parkoldk kialakitasa, fenntartdsa -

Egyéb kbzitkezeldi hozzdjarulds

Utcabultorok, utca névtablak, hdzszamtablak  kihelyezése,
karbantartasa, javitisa

Repil&tér 1étesitésének és megsziintetésének véleményezése

Kik&tdk, (kozforgalmi) kompok és révek 1étesitése
Kézforgalma kikdtdk, kompok, révek mikddtetése
Hidak, aluljardk és feliiljarok |étesitése

Hidak, aluljardk és feliiljarék mdkodtetése
Hidtorzskényv

Kozvitdgitasi berendezés létesitése

Kozvilagitasi berendezés miikddtetése
Forgalomszabdélyozas, forgalomtechnika

Helyi témegkd&zlekedés fejlesztési koncepcidja

Helyi kézforgalmu vasuti tarsasaggal kapcesolatos tigyek

Hatdsagi arak megallapitasa (helyi tdmegkdziekedés, taxi, vasut),
menetrend

Helyi tomegkbzlekedési palyazat
Postai, tavkézIl§, elektromos, valamint mas nagyfrekvencids jelet vagy
mellékhatast keltd berendezések létesitése, Gzemeltetése, rongdlisa,

hirkdzlési szabélysértések

Tavkdzlési és egyéb nyomvonaljellegd épitmények létesitéséhez vald
hozzajarulds

Megdrzési idd
{év)

5

10 .

NS
10
NS
10
NS
NS

10

NS

10

10

10

NS

LE. (év}

5

15

HN

15

15

15



Irattari
tételszam

F127

F128

F129

F130

F131

Fi32

Tétel megnevezése

Utellendri szolgélat megszervezése

Utvonalengedélyek

Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély
Kolekedési kirtéritések

Kerékbilincs alkalmazasanak Ugyei

Behajtasi engedélyek

G) VizUGYI IGAZGATAS

G101

G102
G103

G104

G105

G106

G107
G108

G109

G110

G111

G112

G113

G114

Arviz és belvizzel, helyi vizkérelharitassal kapcsolatos operativ iigyek

Arviz- és belviz-védekezési terv
Védmlivek |étesitése és fejlesztése

Védmlivek mdkddtetése

Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés, csapadékvizelvezetés

Vizi kdzlizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok

Ivéviz, szennyvizdijak megéllapitasa
Kézmdves vizszolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas tgyei

Vizjogi létesitési, fennmaradasi és Gzemeltetési engedély

Ivéviz-, szennyviztisztitd berendezés |étesitésének engedélyezése

Megdrzési idG

Ivdviz-, szennyvizhalézat, csapadékcsatorna-halézat létesitése,

Uzemeltet&jének kijeldlése

Ivéviz-, szennyvizhdlozat, csapadékesatorna-hilézat (izemeltetése

Vizmérdhely, tisztitdakna lgyei

Kozkifolydkkal, tdzcsapokkal kapcsolatos Ugyek

{év)

NS

NS

NS

NS

10

NS

NS

NS

15

Lt. (év)

15

15

15

15

"HN

15

15



frattari
tételszam

6115
G116
6117
- Gu1s
G119

G120
G121
G122
G123
G124

G125

Tétel megnevezése

Kutak létesitési, fennmaradasi és Uzemeltetési engedélye
Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi tgyek

Azonos telken tobb ivovizbekdts vezeték létesitése
Vizikdzmii-hasznalattal kapcsolatos iratok

VizikézmU-tarsulat, érdekeltségi hozzajaruldssal kapcsolatos iratok

Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa
Kdzmiifejlesztési tAmogatashoz kapcsoléds iratok
Talajterhelési lgyek

Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag Ggyek
Folyékonyhulladék-bebocsatdsi pontok kijelélése

Vizi dllassal kapcsolatos lgyek

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY! ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi iigyek

H101

H102

H103

H104

H105

Allampolgarsagi eskil jegyzGkdnyv

Anyakdnyv, anyakbnyvi alapirat, bet{irendes névmutatd, csalddi
jogdllas rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkil
anyakényvezett  sziletések  nyilvantartasa, hazassagkotéssel,
bejegyzett élettdrsi kapcsolat létesitésével kapcsolatos jegyzdi
engedély, felmentés

Nyilvantartds a helyi anyakdnyvvezetdi  megbizidsokrdl és
jogosultsagokrdl, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

Anyakényvi okirat kiallitdsa iranti kérelem, belfoldi és kilfoldi
jogsegély iranti kérelem, anyakdnyvi kivonat atvételi elismervénye,
anyakényvi adatszolgdltatas iratai, anyakdnyvbe térténd betekintés
iratai, anyakdnyvi események egyeztetése

Anyakdnyvi Szolgédltaté Rendszer mikodésével kapcsolatos egyéb
tigyek

MegGrzési idé
(év)

NS

NS
15

NS

15

15

NS

NS

NS

10

Lt. (év)

15

15

HN

HN

HN

HN



trattari
tételszdm

H106

LHI07

Tétel megnevezése

Allampolgérsagi egyéb Ugyek, hazai anyakényvezési kérelem,
névvaltoztatdsi  kérelem felterjesztésével, tovabba hdazassagi
névmddositasi  kérelem attételével kapcsolatos iratok, csalddi
esemeények polgari szertartasa

Kiiféldén tériénd hazassidgkStéshez, bejegyzett élettarsi kapcsolat

“létesitéséhez szlikséges tandsitvany kidllitasdval kapésolatos iratok

Megérzési idg
{év)

H.2. A polgéarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos iigyek

H201

H202

H203

Adategyeztetés

A polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval
kapcsolatos Ggyek

A cimnyilvantartassal kapcseolatos lgyek

H.3. Valasztdasokkal kapcsolatos tigyek

H301

H302

H303

H304

H305

H306

H307

Valasztasi jegyzGkonyvek (szavazokdri és eredményjegyzékdnyvek)
elsé eredeti példanya

Valasztasi jegyzdkényvek (szavazokori és eredményjegyzdkonyvek)
masodik eredeti példanya

Szavazékdrok, helyi dnkormanyzati vélasztokeriiletek megéllapitasa

Vélasztasi szervek ({valasztdsi irodak, valasztdsi bizottsagok)
létrehozasa és tevékenysége

Valasztasok lebonyolitasdval kapesolatos kisebb jelentéségli Ugyek

Népszavazas, népi kezdeményezés iratai

Valasztdjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos {gyek (kifogas,
felvételi kérelem, igazolas sth)

15

NS

NS

NS

NS

NS

L. {év)

H#90 nap

15

15

15

# A jegyzdkonyvek els6 példanyanak illetékes levéltdrba tirténd atadasa érdekében a killdn jogszabilyi elirasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Renddrségi ligyek

H401

Renddrfékapitany, rendérkapitany és rendérérs vezetdje

kinevezésének véleményezése, felmentésrél sz616 tajékoztatas

10



Irattari
tételszam

H402

H403

H404

H405

HA406

Tétel megnevezése

Renddrkapitanysag, renddrérs, korzeti megbizotti  &llomas
[étesitésének, megsziintetésének véleményezése

Renddrségi munkdval kapcsolatos észrevételek, éves beszdamold

~ elfogadasa

Egyttmtkodési szerz6dés a renddri feladatok elldtasanak segitésére,
tdmogatasara, blinmegeldzési dnkormanyzati feladatok

Polgarérség megalakitdsa

Blnmegel6zési  és  kdzbiztonsdgi  bizottsag  1étrehozdsaval,
mikadésével kapesolatos iratok

H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos iigyek

H501

H502

H503

H504

H505

H506

H507

H508

H509

H510

Fenntartasi, fejlesztési és mikddési ligyek
Onkéntes tlzoltésag alapitdsaval, mikodésével kapcsolatos iratok

Tliz- és mszaki mentés jelzés, oltéviz-nyerés Ugyei
Tlzvédelmi kitelezettség megallapitasa
Tlzoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok

Onkéntes tlzolté jovedelmének megtéritése, kir megtéritése,
kartalanitas

Készenléti szolgdlatot, tlizoltas irdnyitasat ellatd tagok részére élet- és
balesetbiztositas megkétése

Tlzvédelmi kitelezettség megsértése miatti tevékenységté! eltiltas

Lakossag tlizvédelmi felviligositasa

Eves beszamolo elfogadasa

H.6. Menedékjogi iigyek

HE601

Egytttmiikédés a menekiltigyi szervekkel

Megdrzési id6
(év)

10

NS

NS

10

NS

NS

10

15

Lt. {év}

15

15

15

15



frattari Megdrzési id§

tételszam Tétel megnevezése &) Lt {év)
H.7. Igazsagiigyi igazgatds
H701 Birésagi Gindkok jeldlése, megvalasztasa és visszahivdsa 5 -
H702 Birtokvédelmi Ggyek 5 -
H7033 \r./ea_rl]ljiéi;ijezésség tulajdonaban [évé ingatlanck tulajdoni helyzetének NS U 18
H704 Eltartasi szerzddési (igyek {lejarat utan) 5 -
H705 Kézalapitvany létrehozasa ‘ NS 15
H.8. Egyéb igazgatasi Gigyek
H801 Cimerhasznalat, névhaszndlat, turisztikai logd engedélyezése, z3szlé 5 i
(lobogd) kit(izésével kapcsolatos iratok
H802 Hagyatéki tigyek | NS HN
H803 Hatéségibnonyﬁvényokigazoﬁsok,adatkérés,adatsnﬂgéhétés 5 ' -
H804 Jelzalogligyek (lejarat utan) 5 -
H805 Kozigazgatasi birsag 5 -
HS06 Tlzszerészeti mentesités, fel nem robbant lovedékek, rendkiviili ‘ 5 i
események (bombariadd sth.} bejelentése, helyszini mentesitése
H807 Talalt targyak Ggyei 1 -
HB08 - Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom {elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
H810 Tolmacs és szakforditd igazolvany kiadasa 5 -
H811 Tolmacs és szakforditdi nyilvantartas NS HN
Ha12 Hirdetmények ({ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) 5 i
kifliggesztésérdl igazolas
H813 Kulfoldiek ingatlanszerzéséve! kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 Ingatlankdzvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kdzvetitdi névjegyzék NS HN

vezetése



rattari

. , Megdrzési idé
Tétel megnevezése 8

tételszam (ev)

HB15 Kézlizemi fogyasztok szerzddéséhez kapcsolddo {igyek 5
(szerz6déskotés, -szegés sth.)

H816 Tlzijaték engedélyezése 2

- Hgy7 2012 aprilis. 15, eldtt elkdvetett szabalysértések végrehajtassal -
kapcsolatos iratai -

1) LAKASUGYEK

1101 Onkormanyzati bérlakésra vardk lgyei, névjegyzéke 15

1102 Bérlakasok nyilvantartasa NS

1103 Jogcim nélkili lakashasznélat 5

1104 Lakashérleti szerz&dés, lakascsere, lakdshasznositds {lejarat utén), 5
lakdsbérleti szerz6dés megsziinése

1105 Lakas- és helyiséghérleti dijtartozds 5

1106 Tarsashdzak alapitasa, elidegenités NS

1107 Tdrsashaz-feldjitasi  Ggyek és  tarsashdz-feldjitdsi  palyazatok, 10
tarsashazak operativ Ogyei

1108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzGdés, helyiséggazdalkodasi £
Ugyek {lejarat utan)

1108 Els6 lakashoz jutds, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb lakascéln 15
tdmogatds egyedi ligyek (lejarat utdn)

110 Lakasfeldjitasi, karbantartasi tamogatés 15
Lakdscéld dllami tamogatasokkal kapcsolatos iratok {ingatlan-

111 nyilvantartasba jelzilog, elidegenitési és terhelési tilalom NS
bejegyeztetése, toriése, dontésekrél és intézkedésekrdl
adatszolgaltatas sth.)

1112 JegyzGi igazolas lakdsépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5

1113 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

J101

Sziilé adatai nélkll anyakdnyvezett gyermekek nyilvantartisa NS

Lt. (ev}

HN

15

15

HN



Irattari
tételszam

J102

J103

24104

J105

J106

J107

J108

J109

J110

J112

J113

j114

Tétel megnevezése

Gyamhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti
ellendrzése (éves értékelés)

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

.. Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartdsa

Rendkivili gyermekvédelmi tamogatas

KiegészitS gyermekvédelmi tamogatas

Személyes gondoskodas korébe tartozd gyermekvédelmi szakellatasok

Ovodaztatasi tdmogatas megallapitasa

Halmozottan hatranyos helyzetd gyermekek nyilvintartasa

Halmozottan hatranyos helyzetd gyermekek részére kiadott igazolasok

Gyermekvédelmi  intézkedést  valdszinlsitd  lakossdgi  vagy
jelzérendszeri jelzések

Mas hatosdg megkeresésére készitett kdrnyezettanulmanyok, egyéb
térshatosagi megkeresések

Helyettes sziléi halézat megszervezése

K) IPARI IGAZGATAS

K101

K102

K103

K104

K105

Atomerdm(, veszélyes ipari Uzemek biztonsagi, veszélyességi
dvezetének megillapitasa

Energiaellatasi tanulmany
Foldalatti tarolétérségek nyilvantartasa

Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorldsa

Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskdteles tevékenységek
folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez
kotott  tevékenységek folytatidsdnak ellendrzése és  annak
jogkdvetkezményei

Megdrzési idd
(év)

NS

NS

NS

75

75

NS

NS

NS

10

Lt. (év)

15

HN .

HN

15

HN

15



Irattari , .
Tétel megnevezése

tételszam
K106 Telepengedélyek, bejelentéskdteles tevékenységek, nyilvantartasa
K107 Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA .

L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja

L102 Turisztikai értékek feltardsa, bemutatdsa, fejlesztések, tanulmanyok

1103 Turisztikai hivatal mikodtetése, turisztikai tervek, kapcsolédd operativ
lgyek

L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése

L2105 Turisztikai témajd palyazatok

L106 Turistatajékoztatd berendezések, informdciés eszkdzok telepitése,
fejlesztése, karbantartasa

1107 Szallashely-Uzemeltetési  engedély  kiaddsa, a  tevékenység
folytatasanak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

L1038 Széllashelyek, szdlldshely-szolgaltatdk nyilvantartasa

Nem Gzleti céld kozdsségl, szabadidfs széllashely szolgaltatas
1109 végzésének bejelentése, a tevékenység folytatdsanak ellendrzése és
annak jogkdvetkezményei

L110 " Nem (izleti célu kézdsségi, szabadidés szdllashelyek nyilvantartasa

Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokézpont
L1i1 (zemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellenfirzése és annak jogkdvetkezményei

L112 Vasar, piac és bevasarlokdzpontok nyilvantartdsa

Mikddési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatdsdnak
engedélyezése,  bejelentéskételes  kereskedelmi  tevékenység
L113 folytatasanak bejelentése, Zenes, tancos rendezvények
rendezvénytartasi  engedélyezése, adatviltozasok bejelentése,
tevékenység folytatdsdnak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

Megdrzési idd
(év)

NS

NS

10

10

10

10

NS

10

NS

10

NS

10

Lt. (év)

15

15

HN

HN

HN



Irattari , , Megdrzési idé
Tétel megnevezése

tételszam {év)
1114 Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nvilvantartasa, NS
tikodesi engedéllyel rendelkezd Gzletek nyilvantartasa
Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez szilkséges okiratok
' IilS T kiallitasa, Cjatékterem  mikédéséhez vald hozzdjarulds megaddsa; '10
szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorlasanak atengedése
targydban énkormanyzat egyetértése koncesszids palydzat kiirasdhoz
L116 Vasarléi panasz _ 2
L1117 Fogyasztdvédelemmel kapcsolatos ligyek 5
M} FOLDMUVELESUGY, ALLAT- £S NGVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
M101 Allategészségiigyi elldtéssal kapcsolatos tigyek 5

Allati hulladékgy(ijté hellyel, gyljts-atrakd teleppel (gyepmesteri
M102 teleppel), kedvtelésbsl tartott allatok kegyeleti temetdjével 10
kapcsolatos iratok

M103 Allatorvosi kérzetek alakitasa 10
M104 Allatszallitas és marhalevél kezelés _ 2
M105 Allattartasi, dllatvédelmi tgyek ' 5
M106 Allattarték és allatallomény nyilvantartasa NS
M107 Marhalevél nyilvantartas ' NS
M108 Veszélyes allatok tartasi engedélye 10
M109 Arutermeld {iltetvény helyszini szemléje, hatdrszemle 5
M110 Belterilleti novényvédelem és ellendrzése 10
M111 Parlagfi elleni védekezés : 5
M112 Boraszati hatdsagi tgyek 5
M113 Jarvanylgyi intézkedések, élelmiszerlanccal, éIeImiszerbiztonséggal 15

dsszefliiggd intézkedések, veszélyes kartevdk elleni védekezés

M114 Méhészekkel kapcsolatos egyedi Gigyek 5

Lt. (év)

HN

HN

HN



Irattari
tételszam

M115

M116

M117

M118

M119

M120

M121

M122

M123

Miz24

M125

M126

M127

M128

M129

M130

Tétel megnevezése

Méhészek és méhvéandorlas nyilvantartdsa

Mezei érszolgdlattal kapcsolatos Ugyek megszervezése

- Nyilvdntartdas az arutermeld sz8l8 és gylimdics telepitésérdl,

.....

Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kdzteriileti fa- és
cserjepdtlas

Tarld, avar, kerti hulladék-égetési {igyek

Halaszati jogok gyakorldsa {holtagak, banyatavak)
Vadaszteriileti résztulajdonosok kdzis képviseleti {igyei
Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok

Allami tulajdont f6ldingatlan tulajdonjogénak megszerzése
Belterilet] és killtertileti hatarvonalak megél'iapitésa

Foldkiadd bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai

Hivatalos foldrajzi nevek megallapitdsaval, megvéltoztatisaval
kapcsolatos iratok {véleménykérés, javasiat, véleményezés)

Mudvelési agvaltozasok
Térképészeti hatarkiigazitas

Termdféld elévasarlasi és elbhaszonbérleti jog gyakorlasaval
kapcsolatos iratok

Ujrahasznositasra alkalmassé tett terilet énkormanyzati tulajdonba
vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

N101

N102

Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek

Kozfoglalkoztatasi terv, kdzhaszni, kdzcéll foglalkoztatds szervezése,

allashelyek, kézérdekd munkaval kapcsolatos operativ Ugyek

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

Megdrzési idS
{év}

NS

15

NS

15

10

NS
NS

NS
NS

10

NS

NS

NS

Lt. (év)

HN

HN

15
15

15

15

15

15

15



Irattari
tételszam

P101

P102

P103

P104

P105

P106

P107

P108

P109

P110

P111

P112

P113

P114

P115

P116

P117

P118

P119

Tétel megnevezése

Kozoktatdsi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenl&ségi
intézkedési tery

Kézoktatdsi intézmények jegyzéke

......

Iskolaszék alakitasa, tagok delegaldsa, egyéb iskolaszéki tigyek

Ovodakkal és egységes dvoda-bolcsédékkel kapesolatos iratok

Altaldnos iskolakkal és alapfok( mlvészetoktatdsi intézményekkel
kapcsolatos iratok

Szakiskolakkal kapcsolatos iratok

Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkdzépiskolédkkal) kapcsolatos
iratok

Gyodgypedagogiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi
intézmeénnyel kapcsolatos iratok

Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok
Szakszolgéltatdssal, szakmai szolgéltatassal kapcesolatos iratok
Allandé pedagégus helyettesitési rendszer megszervezése
Bizonyitvdnymadsodlatok kidllitédsa

Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi ligyek

Gyermekek szakértdi vizsgalata, iskolaérettséget tanasitd vizsgélat,
szakvélemény '

intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben térvényességi kérelem

Iskolai, dvodai felvételi eljaras szervezése
Kotelezd felvételt biztosité iskola kijeldlése

Tanuld- és gyermekbaleseti Ugyek

MegéGrzési idé
{év)

NS

NS

NS

NS

15

15

15

15

. 15

15

15

10

Lt. (év)

15

15

.15

15



Irattari
tételszam

P120

P121

P122

P123

P124

P125

P126

P127

P128

P12

P130

P131

P132

P133

P134

P135

P136

P137

P138

P139

Tétel megnevezése

Tanké&teles és fejlesztd iskolai oktatasra kételes tanuldk nyilvantartasa

Pedagogus igazolvany lgyek

Kézoktatasi, kulturalis megallapodasck

Integralt oktatas soran keletkezd iratok

Tanuldi jogviszony igazolasa
Kézoktatasi Informacids Rendszer ligyei
FelnGttoktatassal kapcsolatos Ugyek
Kézmivelddési Tanacs (gyei

Levéltari és muzedlis értékek kbzgy({ijteményi megdrzése, rendelkezési
jog gyakorlasa

Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése

Nem helyi dnkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi, kulturalis,
mivészeti intézmeények miikédésének engedélyezése, miikidéssel
kapcsolatos egyéb Ugyek

Mivészeti Ugyek

Intézményi vezeték munkakér dtadas-dtvétele

Intézmények beruhazasaval, feldjitdsaval kapcsolatos iratok

Helyi Onkormdnyzat 4dltal mukodtetett kulturdlis intézmények
{kézm(ivelGdési, kdzgyljteményi intézmények, muzeumok,
konyvtarak, levéltdrak) Iétesitésének és kdzosségi  szinterek
biztositasanak iratai

A kézmivelGdéssel kapcsolatos operativ ligyek iratai

Nyilvanos kbnyvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok

" Régészeti jelentségli foldterilet védetté nyilvdnitasa

Mdemléki és épitészeti értékek felkutatasa

Szobrok, mivészi alkotdsok, emlékmiivek, emléktablak allitasa,
Gjradllitasa, kialakitdsa

Megérzési idd
(év)

NS

NS

15

NS

NS

NS

NS

10

NS

NS

NS

NS

Lt. {év)

HN

15

15

15

15

15

15

15

15

15



frattari Megbrzési idG

tételszam Tétel megnevezése (&) Lt. (&v)
Szobrok, muvészi alkotdsok, emlékmiivek, emléktablak, helyi
P140 g e . . 10 -
epitészeti értékek védelme, fenntartasa
Oktatasi, nevelési, kulturalis, m{vészeti targyd pélyazatok,
P141 . . e g 10 -
tamogatdsok, 6sztdndijak
P142  Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése . . 5 7 -
R) SPORTUGYEK
R101 Sportegyesilletek,  sportlétesitmeények, sportolék  tamogatasa, 10
palyazatok, szponzori szerzddések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozo 10
adatszolgaltatasokkal dsszefliggs iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ Ggyek 5 -
R105 Sportrendezvények iigyei 5 -
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI GRSEG
X.1. Honvédelmi igazgatds
X101 Hadkételesek tdjékoztatdsi és bejelentési kotelezettségéhez tartozd 5
igyek
X102 Hadk&telesek sorozasaval kapcsolatos igyek 2 -
X103 Potencidlis hadkételesek, hadkotelesek nyilvantartasahoz kapcsolédd 5
adatszolgaltatas
X104 Meghagyassal kapcsolatos ligyek 3 -
X105 Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok elSkészitésével, elrendelésével, 5
kartalanitassal kapcsolatos (gyek :
A NATO Vilsdgreagildsi Rendszerrel, az Eurdpai Unid valsagkezelési
X106 ‘mechanizmusaival 6sszhangban allé nemzeti intézkedési rendszerrel 30 -
kapcsolatos lgyek

X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos ligyek NS HN
X108 Honvédelmi céld terlilet-el8készitési lgyek 5 -

X109 Nemzetgazdasag honvedelmi céld felkészitésének tgyei 30 -



Irattéri ' Megdrzési id6

tételszam Tétel megnevezése (&) Lt. (év)
X110 Befogadd Nemzeti Tamogatéssal kapcsolatos ligyek 30 -
X111 Honvédelemi szempontbdl |étfontossdgl  (kritikus) infrastruktira 30 i
védelmével kapcsolatos Ggyek
%112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos 30 i
L Ugyek . T .
X113 Védelmi bizottsagok liléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 Lakossag tajékoztatasa 5 -
X117 -Gazdaségfeikészités és mozgdsitasi feladatok ellatasaval kapcsolétos 30 i
iratok
X118 Munkacsoportokkal, Ugyeleti szolgdlatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
X201 Eletvédelmi |étesitmények (Gvéhely) kijelslése NS HN
X202 Eletvédelmi [étesitmények fenntartasa 10 -
X203 Eletvédelmi létesitmények hasznositasa 10 -
X204 Rendkiviili intézkedések NF; HN
X205 Polgari védelmi terv NS HN
X206 ::c))lgéri védelmi szervezet |étrehozasa (teriileti, telepllési, munkahelyi NS HN
X207 Polgdri védelmi felkészitési kévetelménye.k 10 -
X208 Polgari védelmi készletgazdalkodasi tigyek 10 -
X209 Polgari védelmi személyi dllomany nyilvantartisa 30 -
X210 Polgédri védelmi kitelezettség teljesitése aldli mentesség igazoldsa 10 -

X211 Polgari védelmi Ugyeleti és jelentési feladatok 10 -



Irattari
tételszam

X212
X213
X214
X215

X216

X217

X218

X219
X220

X221

X222

X223
X224

X225

X226

X227

X228

X229

X230

X231

Tétel megnevezése

Onkéntesek nyilvantartasa
Katasztréfavédelmi terv

Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa

_Katasztréfavédelmi gyakorlatok

fffff

Gazdasagi-anyagi  szolgaltatdsokkal kapcsolatos  vagyonelemek
kijeldlése, szolgadltatas elrendelése, atadas-dtvételi jegyz&kdnyv,
kartalanitas

Termelési, elldtdsi és szolgaltatdsi kotelezettségre vonatkozéd
szerzGdeés

Védelmi bizottsagok iratai

Visszamaradd készletek

Helyreallitasi és Gjjaépitési Ugyek

Veszélyes ipari Uzemek kills§ védelmi tervének készitésével ‘és
gyakoroltatdsdval, valamint a lakossagi tajékoztaté kiadvanyok
készitésével kapcsolatos iratok

Telepllések veszélyeztetettségének felmérése:

Logisztikai feladatok ellatasa

Egyeni védBeszkbzikkel térténd ellatasi feladatok

Létfontossagl anyagi javak védelme, kritikus infrastruktdra védelme

A kulturalis javak védelmével kapesolatos feladatok

Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel, befogadassal kapcsolatos
iratok

Menekiiltek elhelyezésével és ellatisaval kapcsolatos feladatok

Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések

Nemzetkoézi kapesolatok és katasztréfa segitségnyujtés

Megdrzési idd
(év)

30

NS

NS

.10

NS

NS

NS

NS

10

NS

NS

10

10

10

30

30

NS

30

30

10

Lt. (év)

HN

HN

HN

HN

HN

15

15

HN

HN



Irattari
tételszam

X232

Tétel megnevezése

lakossag tajékoztatasa

X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség

X301

X302

Fegyveres hiztonsagi 6rség létrehozdsa, mikodtetése, megsziintetése

Rendészeti Ggyek

Megdrzési id6
(év)

10

15

Lt. (év)



HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERG / MODOSITO ADATLAP

2. szamu melléklet

Datum: 20... év ... ho ... naptdl - 20... év ... hé ... napig

Kit (kinek a szerepkdre):
Visszavondsi zdradék:

Helységnév és datum:

Visszavonast kérd vezets:

Engedélyez@ (jegyz6):

Foglalkoztatott
Neve: Szervezeti
egysége:
Telefon: Munkakér:
Kézvetien Jogviszony
vezeld: tipusa:
Munkavégzési Jogviszony
hely: kezdete/
vége:
Alkalmazds igénylés alapjog médositott jog
Irodai programcsomag (MS Office, intranet):
Postafiok:
Internet:
Webes levelezGrendszer:
Egyéb alkalmazas:
IratkezelG rendszer jogosultsaga: Megadni kér Visszavon
Erkeztets teljes szervnek: 0 O
Iktato, iratkezeld sajat magdnak: O O
Sajdt szervnek
- iktato, iratkezeld O |
- szigndlo ( O
Sajdat és aldrendelt szervezetnek :
- iktatd, iratkezeld O |
- szZigndlé O O
Teljes szervnek:
- iktato, iratkezelé £ ]
- szignald - O O
Irattdros (irattari belépés is) O O
Ugyintézs O |
Lekérdezd O O
Helyettesitd O O



Mende Kézségi Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA



Mende Kozségi Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatalanak

a kdziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérsl sz616 1995. évi LXVI.
torvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos
~kdvetelményeirdl szol6-335/2005: (XI1.29) Korm. rendeletben elirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A kozokiratokrol, a kdzlevéltdrakrdl és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz8lé6 1995. évi
LXVI. térvény 10.§ {1) bekezdés ¢} pontjaban biztositott jogkérémben eljarva, a Mende
Kézségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzatanak 2015. julius
1-ével torténd bevezetésével egyetértek.

Budapest, 2015. ,,....”

Magyar Nemzeti Levéltar
Pest Megyei Levéltar
igazgatdja

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magdanlevéltari anyag védelmérdl széld 1995. évi
LXVI. tdrvény 10.§ (1) bekezdés c¢) pontjdban biztositott jogkérdmben eljdrva, a Mende
Kozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabdlyzatanak 2015.
juliusl-jével toriénd bevezetésével egyetértek.

Budapest, 2015. ,,....."

Pest Megyei Kormanyhivatal
foigazgatdja
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Mende Kozségi Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) egyedi iratkezelési
szabdlyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

>

>

a kdziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltdri anyag védelmérdl szlé 1995, évi LXVI.
torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. §- anak (1) bekezdése c) pontjanak,

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltaldnos kvetelményeird! szolé 335/2005.{XII.
29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Keir.), ' '

az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl sz416 78/2012. (X1, 28.) BM
rendelet, valamint

a Mende Kézségi Onkormanyzat Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzata rendelkezései alapjan,

a Magyar Nemzeti Leveltdr Pest Megyei levéltara igazgatdjanak és Pest Megyei
Kermanyhivatal figazgatdjdnak egyetériésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabdlyzat hatélya

1) Az Iratkezelési Szabdlyzat hatalya kiterjed a Hivatalban keletkez8, oda beérkezd, illetve onnan
kimend valamennyi iratra, a Hivatal valamennyi kdztisztvisel§jére, mds jogviszonyban
foglalkoztatott munkavallaldira.

2} Az lratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére

a} a mindsitett adatok védelmérdl sz6lé 2009. évi CLV. térvény,

b) a Nemzeti Biztonsagi Fellgyelet miikddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérél sz6l6 90/2010.(111.26.) Korm. rendelet,

¢) a mindsitett adat elektronikus biztonsdgdnak, valamint a rejtjeltevékenység
engedélyezésének és hatosagi  fellgyeletének részietes  szabalyairdl szolé
161/2010.{v.6.) Korm. rendeletben

foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabdlyozédsa

3) Az Iratkezelési Szabdlyzat szabalyozza az irat pontosan kovethetd, ellendrizheté uOtjat a
Hivatalban a beérkezéstdl/keletkezéstdl az irattdrazasig, az iratok biztonsagos drzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel elldtdsat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba
torténd atadésat.

4)

Az egyes iratkezelési cselekmények iratkezelési szoftverben térténd elvégzése szempontjibdl az
alkalmazott iratkezelési szoftver felhasznaldi és lizemeltetdi kézikdnyve is a jelen szabalyzat
részét képezi azzal, hogy a jelen szabalyzatban rogzitett — az informatikai szoftverben
végrehajtandd — miiveleteket, illetve bedllitdsokat a szoftver felhasznaldi és/vagy lizemeltetdi
kézikényvében irt modon kell végrehajtani.

Az egységes irattari terv az iratkezelési szabdlyzat kotelezd8 mellékletét képezi (1. szdmd
melléklet).



Az iratkezelés szervezete

6) A jegyz6 jelen Szabdlyzataban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal dsszefliggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskdriket,

7) Aziratkezelés rendszerét csak a naptéri év kezdetén lehet megvaltoztatni.

8) Aziratkezeléshen részt vevd személyek:
a) legyzd és az aljegyzd
b} A Hivatal kijeldlt iratkezelési iigyintéz&i, adott esetben egyéb tigyintézdi;

9) Aziratkezelési feladatokat ellatdsa a Hivatal székhelyén t&rténik.

10) A Hivatal az iratkezelést kdzpontositottan szervezi meg. Valamennyi papir alapon beérkezd,
illetve keletkezd irat az iktato altal keriil nyilvantartasba vételre, elintézésre és irattarozasra.

11) Az iratkezelési feladatok elldtasa elektronikus iratkezeléssel, tandsitvdnnyal rendelkezd
iratkezelési szoftver alkalmazdsdval torténik. (Onkormdanyzati ASP-kdzpont iratkezeld
szakrendszere, tovabbiakban: iratkezel8 rendszer).

Ertelmezd rendelkezések

12} £-dgyintézési rendszer: A hatdsdgi digyintézés elektronikus formdja, amely az elektronikus Gton
benyyjtott kérelemnek a hatdsdghoz valé megérkezésétdi a jogerds dontés végrehajtdsiig tart.

13) Nyomtatvdnykitolté — keretprogram: A nyomtatvanykitGit6 keretprogram az &nkormanyzatndl
rendszeresitett nyomtatvanyok kitbltését és hiteles beadasat lehetdvé tévé keretprogram

14) Ugyfélkapu: Az Ugyféikapu a magyar kormdnyzat elektronikus Ugyfélbeléptetd és azonositd
rendszere, mely a www.magyarorszag.hu Kormanyzati Portdlon taldlhaté. Biztositja, hogy
felhaszndldi a személyazonossag igazolasa mellett egyszeri belépéssel biztonsagosan kapcesolatha
léphessenek elektronikus kbzigazgatasi lgyintézést és szolgaltatdst nyljto szervekkel.

15) Hivatali kapu: A Hivatali Kapu a K&zponti Elektronikus Szolgédltaté Rendszer (Ugyfélkapu) része. A
hivatali kapun keresztiil az igénybevevd szervezetek hitelesen tudnak fogadni elekironikus
lizeneteket, illetve a hivatalok elektronikus (zenetei a hitelesen azonositott {igyfelekhez
(allampolgar vagy hivatal) eljuttathatdk.



Az iratkezelés feligyelete

16) Az

iratkezelés felligyeletét és irdnyitasdt a Hivatal jegyzlje latja el. Az jegyz6t akadalyoztatdsa

esetén az aljegyzd helyettesiti.

17) Ajegyzé gondbskddik:

a)

g)

h)

az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, évente
torténd felllvizsgdlatdrodl, intézkedik a szabadlytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat médositasat;

az iratkezelést végzd, vagy azért felelGs személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl;
az iratkezelési segédeszkozok (iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok sth.) biztositasarol;

az elektronikus iratkezelési szoftver hozziférési jogosulisagainak, az egyedi azonositdoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsG és a belsG név- és cimtaraknak naprakészen tartdsarol, az
{izemeltetési és adathiztonsdgi kdvetelményekrdl, és azok betartasardl;

a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabdlyozott miikddésérdi;

az elektronikus dton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten bellli
mikodtetésérdl;

elldtja az iratkezelS rendszer szakmai felligyeletét, kbzremiikddik az iratkezelés feliigyeletét
elldto kiilsé szerv altali ellendrzésben,

az egyéb jogszabalyokban, illetve jelen szabalyzat mas pontjaiban meghatarozott iratkezelést
érintd feladatokrol.

18) Az iratkezelés hivatali irdnyitdjaként a jegyzé felelfs:

f)
g)

a Magyar Posta altal kézbesitett és egyéb mddon érkezett iratok atvételéért bontasaért,
érkeztetéséért, az e Szabélyzatban rogzitett postai kapcsolattartasért,

az iratoknak a beérkezésiik napjan vagy az azt kbvetd munkanapon térténd nyilvantartasba
vételéért,

az iratkezelési segédletek és az iratkezelési bélyegz6k megfeleld alkalmazasaért,

az irattari kapacitas megfeleld kihasznalasaért, a szakszer( irattarazasért,

a jogszabalyoknak és jelen Szabalyzatnak megfeleld selejtezési és megsemmisitése eljarasok
lefolytatasaért, koordinaciéjaért,

az illetékes levéltarral vald kapcsolattartdsért,

az iratforgalomhoz kapcsolddd statisztikdk szolgditatdsdért

19) A hivatal Ggyintézi felelGsek

a)

d)

a szakteriiletiiket és tevékenységi koriiket érintd, az iratkezeléssel dsszefliggd jogszabalyok
és irdnyitd eszkOzdk, valamint a tdrgyban kiadott intézkedések alkalmazdsaért,
hetartdsaért,

a2 jelen Szabalyzatban foglalt rendelkezések végrehajtdsdnak felligyeletéért és
ellendrzéséért, valamint az esetlegesen felmeriilé szabalytalansagok megsziintetéséért.

az iratok nyomon kdvethetSségének biztositdsaért, a rajuk bizott iratok szakszer(i és
elfirasoknak megfelels kezeléséért, tarolasaert,

ddntésiik alapjan a csatolt el6zményiratok végleges szereléséért,



g)
h)

targyi alapon az irattari tételszam meghatdrozasaért, felillvizsgalatdért, szilkség szerinti
maodositdsaért

a rajuk bizott iratokkal kapcsolatos iratkezelési utasitdsok megadasaért az tgykezel$
részére

az iratokkal valé elszamolasért,

az éltalanos és hatodsagi statisztikai adatok szolgéltatdsaért.

.20} Az iratkezeléssel kapcsolatosan az iratkezeld felel kiilondsen:

a)
b}
c)
d}
e)
f)

az iratok nyilvantartasba vételéért, azok ligyintézési helyre t6riénd tovabbltasaert
az elGaddi iv megnyitasaért,

a kimend iratoknak a kiadé utasitdsa szerinti postazasaert kézbesitéséért,

az iratok hataridds nyilvdntartdsdnak kezeléséért,

a szakszer(i irattarazdsért,

a selejtezés és a levéltarnak t6rténd atadas elfkészitéséért.



A jogosultsagok kezelésének szabalyai

:::::

dokumentumok taroldsa és kezelése a jegyz§ feladata.

22) A jogosultsagok beadllitasa, illetve modositasa a jegyz8i engedélyezést kivetSen az iratkezelési

-rendszer.adminisztratoranak feladata. A jogosultsdg regisztralasat, modositdsat és megvonasata - -

jogosult irdsban kezdeményezi a jegyz6nél. Ennek kezdeményezésére a névre sz616 hozzaférési
jogosultsag dokumentacid szolgdl (2. szamu melléklet). A bedllitdst végz8 iratkezelési rendszer
adminisztratora a jogosultsag életbelépését, modositdsit, megsziinését, az idGpont
feljegyzésével bedllitdsdnak megtorténtét a dokumentumon igazolja. Ennek egy masolati
példanyat az iratkezelési rendszer adminisztratora, az eredeti példényt a jegyzé 6rzi.

23) A jegyz6 felel6s az elektronikus iratkezelés jogosultsdgi rendszerének (az egyes iratkezelSk
jogosultsdganak) kialakitasaért és miikodéséért, az elektronikus iktatdsi rendszer megfeleld
dokumentaltsagaért.



AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYE]

Az iratok rendszerezése

24) Azirat megjelenési formaja szerint lehet:
b) elektronikus,
c) fizikai adathordozon megjelend elektronikus irat

25) Az irat formai kitbttsége szerint lehet:
a) formalizalt, elére meghatarozott mezéket tartalmazo bizonylat, nyomtatvény,
b) dokumentumsablon alapjan szerkesztett,
c) kotetien formaban irt.

26) Az irat fajtaja szerint lehet:
a) alaptevékenységhez kapcsolddo eljéras sordn keletkezett szakmai irat,
b} a szerv miikodésével, mikddtetésével dsszefliggéshen keletkezett funkciondlis irat, amely
alatt a kozdsségi élettel, érdekképviseleti tevékenységgel Gsszefliggésben keletkezett
valamennyi iratot is érteni kell.

27) Az irat irdnya szerint lehet:
a) bejovd iranyd,
b) kimentirdnyq,
¢} belsGirat.

28) A Hivatal hatdskdrébe tartozd lgyek intézésének attekinthetfisége érdekében az azonos iigyre -
egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy irategységként, lgyiratként kell kezelni. A t&bb
fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton beldli irategységnek,
ligyiratdarabnak mindsiiinek,

29) Az tigyiratokat, valamint a kdzfeladatot ellatd szerv irattari anyagéba tartoz6 egyéb mas iratokat
legkésdbb az Ugy lezardsakor — még irattarba helyezés elétt — az irattdri tervben meghatarozott
irattdri tételekbe, a tdrgyi alapon, indokolt esetben iratfaita alapjan kialakitott irattari
egységekbe kell besorolni,

30) A hivatal alaptevékenységéhez nem kapcsolddd, a szerv mikdédése, miikddtetése soran
keletkezd funkcionalis iratok esetében el6fordulhat, hogy Ugyfél nélkili Ogyiratdarabok
keletkeznek, amelyeket az adott funkciondlis cél szerint {pl. irdnyité eszkoz elGkészitése, illetve
véleményezietése, adott képzéshez, beszerzéshez sth. kapcsolddo iratok) kell ligybe sorolni.

31) Az Ugyirat egysége elvének érvényesiilése érdekében az lgyben keletkezett ligyiratdarabokbdl
Osszedlld igyiratnak csak egyetlen irattari tételszama (ligytipus szama) lehet. Amennyiben az
igyirat targya szerint tdhb irattari tételbe (Ggytipusha) is besorolhatd, mindig a magasabb Grzési
id&t biztositd irattari tételszamon kell nyilvantartani.



32) A papir alapu Ugyirat egyes iratait fizikai egylitt kell kezelni. Az egylittkezelés elBaddi iv
segitségével térténik. Az alkalmazandé elGaddi iv mintdjat a 3. melléklet tartalmazza.

33) Az elektronikus Ugyirathoz tartozé Ugyiratdarabok nyilvantartasat az iktatérendszer
Ugyirattérkép segitségével biztositja.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentdldsa .

34) Az iratokat az e szabalyzatban felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett
iktatékdnyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani, iktatni. A hivatalban a nyilvantartas a 11.
pontban irt rendszerrel, elektronikus formaban tdrténik.

35) A Hivatalban évente egy iktatokdnyv kerill megnyitasra és alkaimazasra, valamennyi iktatandd
irat ebben kerdl nyilvantartdsra.

36) Az elektronikus iktatékonyv tartalmazza a kozfeladatot elldtd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverekkel szemben tédmasztott kovetelményekrdl sz6léd 27/2014. {IV. 18.) KIMm
rendeletben megjeldl adatokat.

37) Az iraton és az el8addi iven fel kell tlintetni az irat egyértelm(i azonositast lehetdvé tevd egyedi
azonosito adatat {az iktatdszdmot).

38) Az iktatdst olyan moédon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni, vagyis abba a tényleges és valds adatokat kell felvinni.

39) Az iratforgalom keretében az ataddst-atvételt minden esetben Ggy kell dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovébbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok
atadas-atvételének dokumentaldsa az iratkezel$ rendszerben torténik.

40) Az iratok atadast az iratkezeld rendszerben az dtadd kezdeményezi az &dtadandé iratok
kijelolésével és az dtvevd személyének megjeldlésével.

41) Az atadas és atvétel az dtadd és dtevd altal elGzetesen egyeztetett iddpontban, mindkét fél
személyes jeleniétében tdrténik: dtvevs tételesen ellendrzi a szamara atadando iratokat, illetve

az iratkezels rendszerben azokat dtveszi, eltérés esetén azt jelzi, és az dtvételt megtagadja.

42) Az irat fellelhet8ségéért az felel, aki az iratkezeld rendszer szerint az iratot birtokolja, fuggetlenil
attél, hogy azt fizikailag ki vette 4t {kinek kellett volna atvennie).

43} Amennyiben az irat nem lelhetd fel, annak tényét jegyzGkdnyvben kell rogziteni és annak
potldsarul haladéktalanul intézkedni kell.
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Hozzéféreés az iratokhoz, az iratok védelme
44} Az iktatasra kijeldlt helyiség a hivatal székhelyének mindenkori e feladatra kijelslt irodaja.
45} Az iktatdsra kijelslt helyiségnek kiilon az épuleten belil is kiilén zdrhatdnak kell lennie, azt kiilsé

behatolas ellen védeni kell, lehetdség szerint megerdsitett, tdbb rétegii ablakiiveggel, kiilsd
ablakraccsal és riasztéval kell elldtni. Az iktatdhelység kulcsokainak tdroldsdra és felvételének

rendjét az erre vonatkozd szabdlyozas irdnyadd. A helyiség munkaidén kivil, munkasziineti -

napon torténd felnyitasardl a jegyz&t értesiteni kell. A helyiség felnyitdsardl, - amennyiben az
Ugykezeld nincs jelen - jegyz8konyvet kell felvenni.

46} Az 6nkormdnyzat irattari anyaga hasznalhatd bels§ ligyviteli célbdl és kiils8 szerv, vagy személy
megkeresesére. A hasznalat médjai: betekintés, kblcsonzés, mésolat készitése.

47) A Hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakéritk ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezets felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosultsagot a 22. pont szerinti dokumentacio tartalmazza.

48} Az irat munkahelyen kivili tanulmanyozdsat a jegyzd eseti jelleggel, személyre széléan, irdsban
engedélyezheti. Ennek keretében - figyelemmel az irat védelmének kdvetelményeire - kell
meghatarozni:

a) a munkahelyrd! kivihet§ iratok kérét,

b} a kivitel engedélyezésének mébdjat,

¢) azirat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak idGtartamat,
d} azirat visszahozatalanak idGpontjat.

49) Az lgyintéz&k és Ugykezeldk fegyelmi felelgsséggel tartoznak a réjuk bizott iratokért.

50) Az ligyfélnek és képviselSjének a ra vonatkozo iratba vald betekintést és a masolatkészitést Ggy
kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériilienek. Ennek rendjét a vezet8k az
iranyadd és hatalyos jogszabalyok figyelembevételével hatdrozzak meg.

51) A kdlesdnzés - az adatvédelemre vonatkozd eléirasokra figyelemmel - mésolattal is teljesithetd.

52) A papiralapd dokumentumrdl térténd elektronikus mdasolatkészités sordn a maésolatkészits
biztositja a papiralapt dokumentum és az elekironikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését,

és azt, hogy minden az alairas elhelyezését kdvetden az elektronikus masolaton tett médositas
érzékelhetd legyen.

53) A betekintéseket, kdlcsdnzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd modon,
papiralapon és az iratkezelS rendszerben egyarant dokumentalni kell.

54) Azoknak a nem selejtezhet§ iratoknak a haszndlatat, amelyek az Ltv. 22. § (1) bekezdésében

meghatédrozott kutatasi korlatozdsi idS eltelte utdn is az 6nkormanyzat &rizetében maradnak, a
kozlevéitarakban |évd anyagra vonatkozé szabalyok szerint kell biztositani.

11



55) Az iratokhoz a kiadményozd dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:
a) ,Sajat kez( felbontasral”,
b) ,Mas szervnek nem adhaté atl”,
c} “Nem mésolhaté!”,
d) , Kivonat nem készithet§!”,
e} ,Elolvasds utdn visszaktildendg!”,
...f)...,Z&rt boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjeldlésével),
g) mas, az adathordozo sajdtossagatdl fliggd egyéb szilkséges utasitas.
A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kdzérdekii adatok megismerését.

56) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a szitkséges védelmi intézkedésekrél.

57) Biztositani kell az iratkezel§ rendszer védelmét a virusokkal szemben, valamint a kéretlen
elektronikus Gzenetek ellen.

58} Az elektronikus dokumentumokat aly médon kell megérizni, amely kizdrja az utdlagos moédositas
lehet8ségét, a megdrzési kdtelezettség lejartdig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a
hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és archival éjanak egyértelm( azonosithatdsagat,
valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetdségét (olvashatosagat). Az elektronikus
dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, mddositas, torlés vagy megsemmisités
ellen,

59) Az iratkezelési szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operdcids rendszer és kérnyezetiik)
olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok

helyreallitasat.

60) Az iratkezeld rendszer minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az
azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag véltoztatasat naplozni kell.

61) Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézédsardl.
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A hitelesitd eszkdzok nyilvantartasa

62) A kiadmanyozdshoz az allami cimerrel és sorszdmmal elldtott kér alakd szdraz-, illetve
festékpamas gumibélyegz&t kell hasznalni. A kbrbélyegz8krdl és az aldirds-bélyegzdkrdl, valamint
az egyéb, a hivatalndl rendszeresitett {elektronikus) hitelesitd eszkdzr8l az érvényességi idd
feltintetésével nyilvantartast kell vezetni,

63} A bélyegzGigények felmérésével, a bélyegz6k kiaddsdval, nyilvantartdsaval, selejtezésével
kapcsolatos feladatokat a jegyz6 latja el.

Az iratkezelési bélyegz &k

64) Papir alapl dokumentumok esetén az érkeztetés és az iktatds sordn bélyegzéket kell hasznalni.

65) Az érkeztetd bélyegzl lenyomata tartalmazza:
a) aszerv nevét, székhelyét és a bélyegzd sorszamdt, valamint
b) a beérkezés idGpontjanak,
c) az érkeztetési azonositd szamnak
d) az érkeztetd nevének feltiintetésére szolgdls rovatokat.

66) Az iktatdbélyegzé lenyomata tartalmazza:
a) a szerv nevét, székhelyét és a bélyegzd sorsziamat, valamint
b) azirattari tételszam,
c) azérkezés/iktatds datumanak,
d} azirat iktatészamanak, térgyanak, elzmény szdmanak,
e) az ligyintéz8 személy/szervezeti egység nevének
f) azirat mellékletei szamanak feltlintetésére szolgdld rovatokat.

67) Az érkeztetd és iktatobélyegzd adatait egyarant tartalmazé dsszetett (érkeztetd/iktatd) bélyegz8
hasznalata megengedett.

68) Az iktatdsi adatok iraton térténd rogzitését - kivéve a kiadmanyozas utdn tovabbitandd iratot -
az iktatobélyegz8 lenyomatat elhelyezve és a rovatait kitdlive kell elvégezni.

69) Az iratkezelés sordn tovdbbi bélyegzd tipusok hasznalhatéak, igy killénésen fejbélyegzé, s.k.
felhontasra, Siirgds, sth.
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AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A killdemények atvétele

70) Az dnkormdanyzathoz cimzett postai kiildeményeket a Posta a telepiilés postahlvataiaban taroija
s ott adja at az Onkormanyzat meghatalmazott kézhesit8jének. T '

71) A hivatalba érkezett kiildemények atvételére valé jogosultsdgot és az atvétellel kapcsolatos
teenddket, a klldemény érkezésének médja szerint az alabbiak szerint kerllnek szabalyozasra:

a) a Magyar Posta Zrt. Uijdn érkez8 — nem a postahivatalban kézbesitett — kildemények
atvétele a postai szolgdltatdsok nyujtdsanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai
szolgdltatas részletes szabdlyairdl, valamint a postai szolgédltaték &ltaldnos szerzddési
feltételeirdl és a postai szolgdltatasho! kizart vagy feltételesen szallithaté killdeményekrél
sz616 335/2012. (X11.4.) Korm. rendeletben meghatéarozottak szerint tdrténik;

b) kulon kézbesités, futdrszolgalat, Gtjan érkezd kildemények atvételére az iktatdst végzé
kdztisztvisel§ jogosult, aki az atvételt aldirasaval dokumentilja;

¢} személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolds
kiadasara is jogosult;

d) munkaiddn til érkezett killdemények atvételére nincs lehetdség;

e} elektronikus (ton érkezett kiildemények dtvételére kdzponti postafidkot kell az elektronikus
rendszerben {izemeltetni, ez jelenleg: mende@mende.hu A nem ebbe a fiokba, hanem a
hivatal mds hivatalos, esetleg hivatali munkatdrs publikus személyes levelezési fidkjiba
érkezd kiildeményeket haladéktalanul a kdzponti postafiékba kell megkildeni.

fy az dgyfélkapun at érkezett elektronikus kildeményeket a miikddtetd rendszer
automatikusan kezeli.

72} A killdemény &tvételére jogosult a cimzett vagy az altala megbizott, a jegyz8, a postai
meghatalmazassal rendelkezd személy.

73) Az atvevd, papiralapl iratok esetében az érkezés mddjanak megfelels, rendszeresitett
kézbesitdokmanyon olvashatd aldirdsdval és az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el az
atvételt.

74) Ha az Ugyfél az iratot személyesen, vagy képvisel& Gtjan nyldjtja be, kérésére az dtvételt - dtvételi
elismervénnyel; az atvétel tényének az Ugyiraton vagy a mésodpélddnyon aldirdssal vald
igazolassal - igazolni kell.

75) Elektronikus uton, nem biztonsagos kézbesitési szolgiltatds igénybevételével érkezett
kiildemények esetében az atvevd a feladdnak - ha azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja -
haladéktalanul elkiildi a kildemény atvételét igazold és az érkezietés egyedi azonositéjat is
tartalmazé elektronikus visszaigazolast.

76) Elektronikus iratot gépi adathordozdn {hajlékony lemez, CD ROM sth.) dtvenni vagy elkiildeni
csak papiralapi kisérdlappal lehet. Az adathordozét és a kisérdlapot, mint iratot és mellékelt
iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel keli tilntetni a szamitogépes
adathordozdn lévé irat(ok) targydt, a fajlnevét, fijltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirdssal
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és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositdk
valdsdgtartalmat.

77) Az dtvevd a papir alapu iratok esetében a kézbesitSokmanyon aldirdsdval és az atvétel
ddtumdnak, valamint nevének olvashatd feltiintetésével az atvételt elismeri. Az "azonnal®™ és
"stirgds" jelzésd kilildemények atvételi idejét ora, perc pontossdggal kell megjeldini, amit a
kézbesitGokmanyon kivill az atvett killdeményen is rdgziteni kell.

78) Az dtvétel soran ellendrizni kell:

a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsigot,
b) akézbesitd okmanyon és a kiildeményen |év azonositd jel megegyezdségét,
c) aziratot tartalmazé boriték vagy zért csomagolds sértetlenségét.

79) Sérillt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alap( iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldini kell, és a kildemény tartalmdt kiilon jegyzékben fel kell tintetni. A
megallapithatéan hidnyzé iratokrél vagy mellékletekrdl a feladdt értesiteni kell. Sériilt
elektronikus kiildemény esetében a Keir. 31. §-a szerint kell eljarni.

80) A gyors elintézést igényld ("azonnal", "slirgls" jelzés) kiildeményt azonnal tovadbbitani kell a
cimzetthez, illetSleg azt a szigndldsra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

81) Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
helyi &nkorményzat szamitastechnikai rendszerére. A biztonsagi kockazatot a iratkezelési
rendszer adminisztratora itéli meg.

82) A postaatvevd az illetékes vezet§ doéntése szerint naponként tdbbszér, mig a tdviratokat,
els6bbségi kiildeményeket ,azonnal”, vagy ,slrgés” vagy mas hasonld jelzésii kiildeményeket
soron kiviil tovabbitja a postabontdnak.

83) Téves cimzés, sikertelen, vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:
a} papir alapu kiilldemény esetén vissza kell kitldeni a feladdnak,
b} elektronikus kiildemény esetén a Keir. 25. § (3) bekezdéséhen foglaltak szerint kell eljarni.
Ha a feladé nem &Hapithatd meg, a kildeményt a Keir. 25. § (1} bekezdéshen jelzett
kivétellel, irattdrazni és az irattéri tervben meghatdrozott id6 utdn selejtezni kell.

84) A hivatal az irat befogaddsanak elutasitasarol:
a) ha a kiildd az azonositdsahoz szitkséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetéségén, az ott eldirt modon,
b) ennek hianyaban, ha a kiild8 kézblte a vdlaszaddsi elektronikus postafick cimét, Ggy
elektronikus levélben,
¢} egyéb esetben papir alapl levélben értesiti.
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A kitdemények felbontdsa és érkeztetése

85}

86)

87)

88)

89)

90}

91)

92)

93)

94)

95)

A hivatalhoz érkezett kiildemények felbontdsdt a jegyzé végzi.

A Hivatal részére e-mailben érkezett leveleket az iktatdsi feladatokat elldtd munkatdrs koteles
figyelemmel kisérni, minden munkanapon 8 és 13 érakor kinyomtatni, s a jegyz6 részére

... atadni. Stirg8s, vagy.-rovid hatéridej(i leveleket a fenti-rend szerint azonnal tovébbitani kell.-Ezt -

kévetden e kiildemények Utja azonos a postdn érkezett kiildeményekével.

Felbontds nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek "s. k." felbontasra szélnak,

b)  amelyeknél ezt az a polgédrmester vagy a jegyz8 elrendelte,

c) amelyek névre szdléak és megdilapithatéan magéanjellegiiek,

d) amelyek a képvisel-testiilet, bizottsagok, képviselSk, nem képviseld bizottsdgi tagok,
nemzetiségi dnkormanyzatok és tagjaik nevére szdlnak,

A bontas nélkil tovabbitott kildemények cimzettje kételes gondoskodni az éltala atvett
hivatalos kiildemény iratkezelési szabélyzat szerinti kezelésérél.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbonté az dtvétel és a felbontds tényét a datum
megjeltlésével, dokumentdltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valé eljuttatdsarol.

Az elektronikusan érkezett kiildemények érkeztetésére a Keir. 31. § -a az irdnyadd.

Ha a felbontas alkalméaval kiderdl, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonté az dsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetSleg a kiildemény egyéb értékét
kételes a kiildeményen vagy feljegyzés forméjaban a killdeményhez csatoltan feltiintetni.

A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozénak kell atadni és az elismervényt a killdeményhez kell csatolni.

Amennyiben megéllapitdsra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkdteles kiildeményhez
csatoltak és az illetéket illetekbélyeggel kell lerdni, Ggy azt fel kell ragasztani és értékteleniteni
kell.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kel a feltiintetett tartalom meglétét és olvashatésagat.
Az esetlegesen felmerld irathidnyt a ktld8 szervvel vagy személlyel - soron kivll - tisztazni
kell, és ennek tényét az iraton régziteni kell. Az irathidny nem akaddalyozhatja az Ggyintézést, a
hidnypétlast az ligyintézének kell kezdeményezni.

Amennyiben a killdemény csak boritékbol all, tartalma hidnyzik, jegyz8konyvet kell felvenni,
amely tartalmazza a boritékon szerepld adatokat (feladé nevét, cimét és a ragszamot). A
jegyzbkonyvet iktatni kell. A feladat amennyiben adatai olvashatéak a jegyzGkdnyv egy
peldanyanak megklildésével tadjékoztatni kell e tényrél. Ha az adatai nem olvashatdak, a
jegyz6kényvet az tires boritékkal egyiitt irattdrazni kell.
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96)

9.7' )

98)

99)

100)

101}

102)

103)

104)

A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha

a) az Ugyirat beny(jtasanak idépontjdhoz jogktvetkezmény flizédik,

b)  a bekiild§ nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,
c) a killdemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

d) blincselekmény vagy szabdlysértés gyanuja merll fel,

e) az ajanlott, vagy ajdnlott/tértivevény postai jelzéssel elldtott.

Amennyiben egy boritékban kiilonb6zd eljardsokat igényld irat (kérelem, bejelentés stb.)

vegyesen érkezik, az iratok eljardsok szerinti szétvalasztasa elftt a beadvanyra fel keil vezetni,
hogy milyen specidlis lgyintézést igényl6 irattal érkezett egyltt vagy az eseményrdl
jegyz&konyvet kell felvenni.

Azoknal a kényvelt kiUldeményként érkezd iratokndl, amelyekhez a boritékot nem lehet
csatolni {pl. egy boritékban tébh irat érkezett), a ragszamot fel kell vezetni azokra vagy a
boriték fénymdsolatat kell az irathoz tiizni, és a nyilvantartdsbhan rogziteni szilkséges.

Amennyiben a beklldd nevét vagy pontos cimét a killdeménybél nem lehet megallapitani, a
hidnyos adat megaddsra vonatkozd bizonyitékokat a killdeményhez kell csatolni.

Minden beérkezett killdeményt a beérkezés id6pontjdban érkeztetni kell. Az érkeztetés az
érkeztetd bélyegzének az iratra vald rényomadsa, az érkeztetd szdm addsa, a nyilvantartas
sorszamanak rogzitése az iraton, az érkezett killdemény kildGjének, érkeztetdjének, belsd
cimzettjének, az érkeztetés datumanak, a kiildemény adathordozéjanak, fajtajanak és érkezési
maédjanak nyilvantartasba vétele,

Az érkeztetés nyilvantartdsa - fliggetlendl az irat adathordozdjatdl — az iratkezeld rendszerben

torténik. Az érkeztetési sorszdm évente eggyel kezdddden folyamatos. Az érkeztetési

nyilvantartds tartalmazza minimalisan az alabbi adatokat:

a) a kildé neve,

b)  abeérkezés idGpontja,

c) konyvelt postai killdeménynél a killdemény postai azonositéja (killéndsen kéd, ragszam),

d) elektronikus killdemény esetén a kézbesitési szolgdltatds vagy a kGzponti érkeztetési
iigyndk altal a killdeményhez rendelt azonositd szam, tovabba

e) a szerv altal képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazd érkeztetési
azonosito.

A személyes postafidkokra érkezé hivatalos killdeményeket azonnal a kdzponti posta-fibkokba
kell tovabbitani, vagy kinyomtatva a jegyzs részére dtadn. A személyes postafiokok érkeztetést
nem végezhetnek.

Papir alapu vagy elektronikus adathordozdn érkez6 killdemény esetén az érkeztetés ditumat
és az érkeztetési azonositdt a killdeményen vagy az elektronikus adathordozd kisérd lapjan,
annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonosité killdeményen valé
feitintetése mellGzhetd, ha az iktatds az érkeztetéssel egyidejlileg megtorténik.

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a szerv a beérkezd killdeményt a beérkezés
idépontjaval egyidejlileg beiktatja.
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105} Azon kildeményt, amelyet a Hivatal elektronikus levélcimére kildtek, akkor kell érkeztetni, ha

106)

107)

108)

109)

110)

111)

a kiildemény tartalmabdl egyértelmiien megéllapithatd, hogy az a kézfeladatot ellté szerv
hataskiréhe tartozd eljaras kezdeményezésére irdnyul.

Az elektronikus irat abban az esetben tekinthetd hitelesnek, ha megfelel az elekironikus
lgyintézés részletes szabdlyairdl szold kormanyrendeletben elirt dokumentumhitelességi

.- kdvetelményeknek.-A megfelelést az iratkezelési- szabdlyzatban meghatarozott esetekben -

ellenérizni, az ellenfrzés tényét és eredményét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

Ha az ellenBrzés megdéllapitja, hogy az elekironikus dokumentum nem tekinthet8 hitelesnek,
abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az aldirdként megnevezett személyhez
rendeltnek tekinteni, az iktatdst ennek megfelelen médositani kell.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozdon atvenni vagy eikilldeni csak papiralapy
kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot keil kezelni.
A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tintetni a szdmitégépes adathordozén lévs
irat{ok) targyat, a fajinevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az adathordozé
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérlapon feltiintetett azonositok
valosagtartalmat.

A Hivatali kapun érkezs, az ASP-kdzpont nyomtatvanykitdld keretprogram segitségével
beadott Urlapok az ASP-kdzpont cimére érkeznek. Az ASP kizpont végzi az atvétellel
kapcsolatos vizsgdlatokat és tovdbbitja érkeztetés céljabdl az iratkezelési szoftvernek az aldbbi
adatokat:

a) érkeztetési xml - érkeztetési adatok az iratkezeld rendszer szdmdra;

b) e-Grlap xm! —a nyomtatvanykitsit§ keretprogrammal kitbitstt dirlapadatok.

A Hivatali kapun érkezd, az ASP-kdzpont nyomtatvanykitolté keretprogramja segitségével
beadott Grlapok érkeztetési folyamata sorén:

a) Az iratkezelési szoftver atveszi az érkeztetési metaadatokat;

b) Megtdrténik a bekilld§ és ligyfelek megfeleltetése a partnertarban Iévéknek;

¢} Az e-lrlap xml és csatolmanyok bekeriilnek a dokumentumtérba;

Az ASP-kézpont e-Ugyféiszolgdlati rendszerébdl elektronikusan beérkezé beadvanyok esetében
az érkeztetés automatikus. Ha az (rlaptipusra az iratkezel6 rendszerben engedélyezett az
automatikus iktatds és az iktatdshoz minden adat rendelkezésre ill, akkor az iktatds is
automatikus. Ellenkez8 esetben egyedi — kézi — iktatast kell alkalmazni és az iratot a papir
alapu iratokra vonatkozo eljards szerint érkeztetni, szigndlni.

El§zménykeresés — iratok Ugybe sorolasa

112) Az irat érkeztetése utdn az ligykezeldnek el kell végeznie az el6zménykeresést. Amennyiben az

iratnak van olyan eldzményirata, amely még nem irattdrazott, akkor az érkezett iratot az
elézményhez kell sorolni (ligybe sorolds), vagyis az iratokat az ligyben keletkezett elsé irat
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113)

114)

115)

116)

iktatészamahoz - a fGszamhoz, illetve lgyszamhoz kell csatolni és az elGzmény szerinti
szervezeti egységhez tovabbitani.

Amennyiben az el6zményirat irattarban van, az érkeztetett iratot (igyinditoként kell
nyilvantartasba venni és a két (igy k&zotti kapcsolatot meg kell teremteni a nyilvantartasban.
Amennyiben az lgyintézéshez sziikséges az el6zmény irattdrbél t6rténd kikérése, errdl a
szignalt szervezeti egység vezetdje dont. EttSl eltér§ rendelkezést - az irattipusok
meghatdrozasaval --a szerv vezetne irashan-adhat. - -

Amennyiben az el@zménykeresés soran megtaldlt lgyiratrél kiderill, hogy az nem az irat
elfirata, de ismerete sziikséges a szignalashoz és Ggyintézéshez, a két Ugyiratot dssze kell

kapcsolni (igykapesolatot kell létrehozni).

Legkésdbh az ligy lezdrasakor az (igybe sorolt iratokat, flletve az {igykapcsolatokat az irat-
nyilvantartdshan és az eldaddoi iven jeldini kell.

Azokban az esetekben, amikor az elézményiratok nem csatolhatoak Ossze, azok hollétét és
azonositd szamat az elfaddi iven fel kell tiintetnt.
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Szignalas —az Ugyintézd kijeldlése

117} A jegyz6 a kiildeményekben tallhato iratokat a bontast kévetSen azonnal szignélja.

118) A nem postai tton érkezett iratot az azt 4tvevl koteles a szigndldsra jogosult jegyz@inek
haladéktalanul bemutatni. A szignaldsra jogosult engedélyezheti az irat bemutatds eldtti
TR RS AL . e e e

119) A szigndlasra el6készités sordn az irat targyanak, tartalmanak az el§zményre utalé hivatkozési
szdma alapjan, szignalasi jegyzék segitségével automatikus szignélds is tdrténhet. Ebben az

esetben kbzvetleniil ahhoz az Ugyintézéhoz keli tovabbitani az iratot, aki az Ugyben eljar.

120) A szigndlasra eltérd rendelkezés hidnyédban feladatkérikbe tartozé lgyben a polgdrmester,
illetve a jegyz6 jogosultak, a szignalas rendje a helyi irdnyitd eszkézben szabdlyozhaté.

121) Az elézménnyel rendelkez§ iratot - eltér§ vezetdi utasitas hidnyaban - szervezeti egységhez /
eljaré Gigyintéz6hoz lehet tovabbitani.

122) A szigndlasra jogosult kizérdlag az iratra térténd réjegyzéssel hatdrozhatja meg az elintézéssel
kapcsolatos utasitasait. Elektronikus munkafolyamatban az utasitds az erre biztositott
elektronikus feliileten régzitendd.

123) A szigndlasra jogosult vezetd az automatikus szignalast feltlbiralhatja és mddosithatja.

124) A szignaldsra jogosult az iraton kijeldli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintézd jarjon el az
ligyben, kdzli az elintézéssel kapcsolatos tovébbi utasitédsait (hatarid6, siirgdsség stb.}, jeléli a
szignalas idejét és a szignalast alairia.

125) A szignalt Ugyintézd részére az iratot haladéktalanul at kell adni, amelyet az koteles
dokumentaltan — az iratdtadds-dtvételre vonatkozéan e szabalyzatban rogzitettek szerint —

atvenni.

126} Amennyiben a szignalt Ugyintézd tavolléte veszélyezteti az {igy hatdridGben tdrténd
elintézését, a szignald koteles az ligyet masik GgyintézGre atszignalni.

127} Szervezeti egységre tOrténd téves szignalds esetén az iratot az iktatdnak vagy az ligyben eljdrni
koteles szervezeti egységnek kell haladéktalanul dtadni.

Az iktatas

128) Iktatas célidra az iratkezelési rendszerben megnyitott elektronikus iktatékdnyvet kell hasznélni.

129) Az ligyiratok iktatasat az hivatal ezen feladattal megbizott Ugyintéz&je végzi.
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130)

131)

132) -

133)

134)

135)

136)

137)

Egy iktatokdnyvdn beliil az iktatdszamokat folyamatos, zart, emeikedd sorszamos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatdszam fszamra/falszémra bonthatd. A f8szdm-alszdmos iktatds alkalmazasa esetén az
ugyanazon {gyben, ugyanabban az évhen keletkezett iratokat egy iktatdszdmon kell
nyilvantartani.

-A-fészam-alszémos -iktatds alkalmazésa esetén az lgyirathoz tartozd iratokat a f&szém alatt - -

kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

Az elektronikus iktatokdnyvben biztositott a név és targymutatdzas lehetdsége. A gyorsabb
keresés érdekében az iratokhoz a tdrgy jellemzéi alapjan targyszavakat kell rendelni. Az
iratkezelési szoftver biztositja a targyszavak és azok kombinéciéja szerinti keresés, valamint a
taldlatok szlkitésének lehetdségét. Térekedni kell arra, hogy azonos targyakhoz azonos
targyszavak keriiljenek hozzdrendelésre, illetve az azonos tdrgyszavak irdsmodja, esetleges
réviditése is egyforma legyen.

Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsd irat iktatdsa utdn le kell zérni. Az
elektronikus iktatokonyv alkalmazasa esetén az iktatokdnyv zdrdsanak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus iktatékényvnek, azok
adatallomanyainak (cimlista, tételszdm, meg&rzés, iratforgalom dokumentdlasanak
informadcioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsd munkanapi iktatédsi allapotét
tiikrdz6, az elektronikus tigyintézés részletes szabalyairdl sz616 jogszabéalyban meghatéarozottak
szerint archivalt vdltozatat.

Az iratkezel6nek — vagy iktatasi feladattal megbizott mds kdztisziviselSnek — az iratokat a
beérkezés {keletkezés) napjan, de legkésébb az azt kévetd munkanapon be kell iktatni. Soron
kiviil kell iktatni a hatdridds iratokat, taviratokat, els6bbségi kiildeményeket, a hivatalbo! tett
intézkedéseket tartalmazd "stirgds” jelzés(i iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben nyilvén kell tartani a:

a) kiinyveket, tananyagokat;

b) rekldamanyagokat, tjékoztatdkat;

c) meghivékat, Gidvézld lapokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jdvahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

f) nyugtakat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamldkat;

g) munkalgyi nyilvantartdasokat;

h}  anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat;

i) kézlonydket, sajtdétermékeket;

i) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

k) az elektronikus  kilildeményeket melyek tartalmukat tekintve az a)-i) pontban
meghatéarozottaknak megfelelnek.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elzménye. Amennyiben az iratnak a
targyévben van elGzménye, akkor azt az el6zményt kovetkez8 alszamra kell iktatni.
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138) Amennyiben az iratnak a kordabbi évben (években) van el6zménye, akkor az el§zményt a
térgyévi ligyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokdnyvben az elirat iktatészamat, az
el8zménynél pedig az utdirat iktatészamat. A szerelést papir alapl irat esetében az iraton is
jeldlni kell.

139) A papir alapu beérkezd iratok iktatasdhoz iktatobélyegzét kell haszndini, ennek lenyomatat az
iraton el kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell tditeni,

140) U], el6zménnyel nem rendelkezd f&szamos irathoz — annak iktatasat kévetden — eldaddi ivet
kell nyitni.
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Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

141)

142)

143)

144)

145)

146)

147)

148)

149)

A Hivatalban a kiadmanyozés jogdt a jegyzé illetfleg a hataskdr cimzettje gyakorolja. A
kiadmanyozasi joggal a feladat és hatdskérét érintd ligyekben - mind a polgdrmester, mind a
iegyz6, kirtisztviseldt egyéni dontésével — felruhazhat.

Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesitetten lehet tovabbitani.

Nem mindsil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositdrél és az
iktatészamrd! szo0l6 elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban a papiralap( irat akkor hiteles kiadmany, ha

a} azt a szervezeti és m(kddési szabdlyzatban, lgyrendben, iratkezelési szabdlyzatban
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy sajat kezlileg alairja, és alairasa
mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel, vagy

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az "s. k." jelzés szerepel, a
szervezeti és mkddési szabdlyzatban, {gyrendben, iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat kezlileg aldirja, tovabba a
felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositds esetén elegendd

a) akiadmanyozd neve mellett az "s. k." jelzés és a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata,
vagy

b) a kiadmanyozd alakh{i aldirds mintaja és a kiadmanyozd szerv bélyegzflenyomata.

Jogszabdly eltérd rendelkezése hianyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt

a) a szervezeti és mikodési szabalyzatban, Ugyrendben, iratkezelési szabalyzatban
meghatdrozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy vagy elektronikus
rendszer az elektronikus {gyintézés részletes szabdlyairdl szdélé jogszabalyban
meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld elektronikus aldirdssal, az eléirt esetekben
id6bélyeggel latta el vagy

b) az iratérvényességl nyilvantartdsra vonatkozd szabdlyok szerint hitelesitették és
nyilvantartjak vagy

c) a bird, az lUgyész, az igazsagiligyi alkalmazott, a birdsagi végrehajto, a kézjegyzd a kildn
jogszabdlyban meghatdrozott kdvetelményeknek megfelels elektronikus alairdssal latta
el.

A Hivatal dltal készitett hiteles kiadmanyrol a kiilén jogszabalyban foglaltak szerint lehet hiteles
masolatot késziteni.

A szervnél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 jogosult a kiilén jogszabdlyban meghatédrozotiak
szerint

a) hiteles papir alapd, ilietve
b) hiteles elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmany tervezet elkészitése, szerkesztése soran figyelemmel kell lenni arra, hogy a
keltezés és a kiadmany helye ne keriiljon kiilon oldalra. A cimzett reszére megkildott
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kiadmadny tartalmilag és formailag teljesen meg kell egyezzen az irat irattdri példanyaval, illetve
a masodlat példanyokkal.

Expedialas és az iratok tovabbitdsa

150)

151)

152)

153)

154)

155)
156)

157)

158}

Expedialast kovetden a keletkezett iratokat az iktatd iktatja be, illetve késziti el§ postazasra.

A kimend iratnak minden esetben tartaimaznia kell:

a) az &nkormanyzat nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
b) azligyintézd nevét,

c) akiadmanyozo nevét, beosztisat,

d) azirat targyat,

e) azirat dnkorményzati iktatdszamat,

f) amellékletek szdmat,

g) acimzett nevét, azonositd adatait,

h) az ligyet indité beadvany hivatkozési szdmét (ha volt ilyen).

Az postazas elbtt az iratkezelSnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-
e minden kiaddi utasitdst, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn
dokumentalni kell a nyilvantartassal, tovdbbitdssal kapcsolatos informécidkat.

A kildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesits,
futdrszolgalat Gtjan, személyesen vagy elektronikus formaban).

Az elintézett, kiadmdanyozott irat tovabbitasra torténd eldkészitésérdl (boriték, tértivevény
elkészitése) az iktaté gondoskodik.

A kiildeményeket lehet&leg még a kiadmanyozas napjan kell tovabbitani.
Az iratkezel&nek fel kell jegyeznie az iratra &s az iratkezeld rendszerbe az elkildés keltét.

A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont, és az dtvétel aldirdssal térténd
igazoldsa a kiadmany irattari példanyan,

b} postai kézbesités esetén a postai szolgéltatasok elldtdasardl és mindségi kivetelményeirdl
52616 335/2012 (XI1.4.} Korm. rendeletben leirtaknak megfelel&en,

¢} kiilon kézbesits, futdrszolgdlat igénybevétele esetén a szerz8désben rogzitett
szabalyoknak megfelel&en,

d) elektronikus Uton t6rténd kézhesités esetén a visszaigazolds biztositdsaval,

e} elektronikus {igyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az
ligyintézés befejezésérdl, a letditési lehetdségekrdl, és hitelesen napldzza a letdltést.

A hivatalos iratként vagy kdnyvelt kiildeményként tovédbbitott iratokat a postakdnyvbe kell

bejegyezni. A Postaval t6rténd megdllapodast kovetfen — a jegyz8 utasitdsa alapjan — a
kiildemények postai feladojegyzékének eldallitdsa az iratkezelési szoftverrel is térténhet.
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159}

160}

161) -

162)

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be, vagy azt - az elektronikus levélcime megadasa mellett - kifejezetten kéri.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, illetve a kdzponti postafidk a letoltést
nem regisztralta, az elektronikus irat papiralap( hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési
modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket - iktatas nélkill - az (igyirathoz kell mellékelni. -

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek - tehdt a kézbesités
sikertelen volt - nem lehet az iigyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az
irattal egylitt vissza kell adni az Ugyintéz8nek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovahbi
kezelésérél.

Az irat hataridds-nyilvantartasba helyezése {scontro)

163)

164)

165)

166)

Hataridds-nyilvantartas (scontro) alkalmazdsa a hivatalban nem kotelezd, azonban annak
lehetlsége biztositott.

Az iratot hatdrid@s-nyilvantartasba helyezni csak a kiadmanyozasra jogosult vagy megbizottja
engedélyével szabad. Az engedélyt az iraton fel kell tintetni. A hatarid6t az lgyben eljard
ugyintézének kell az iraton és az eladdi iven év, hé, nap megieldlésével feltlintetni.

Hataridds-nyilvantartasha helyezhetd az irat, igy a Ket. 33. § értelmében — az ott eltelt id5 az

gyintézési hatdrid6be sem szamit bele — a kévetkezd esetekben:

a} a hatdskéri vagy illetékességi vita egyeztetésének, illetve az eljaré hatdsag kijeldlésének
jdGtartamara,

b) a jogsegélyeljaras, valamint a nyilvanos, vagy valamely hatdsag, birdsag vagy a Magyar
Orszégos Kozjegyz6i Kamara jogszabdllyal rendszeresitett nyilvantartasabdl kért adat
beszerzése idftartamara. a hidnypdtldsra, illetve a tényallas tisztazasahoz szlikséges
adatok kdzlesere iranyulo felhivastdl az annak teljesitéséig terjedd idére,

c) aszakhatdsag eljardsanak idGtartamara,

d} azeljdras felfiiggesztésének idStartamara,

e} az igyfélnek az eljards meginditasardl vald értesités mellGzése esetén, ha az (igyben a
hatdsag bizonyitasi eljardst folytatott le, az eljérds idStartamara,

f} a hatosdg mikddését legalabb egy teljes napra ellehetetleniti Gizemzavar vagy mas
elharithatatlan esemény idGtartamara,

g) akérelem, déntés és egyéb irat hiteles forditasahoz sziikséges id6tartamra,

h) a szakértdi vélemény elkészitésének idStartamara,

i} a hatdsdgi megkeresés vagy a dontés postdra adasanak napjatdl annak kézbesitéséig
terjedd id6tartamara, valamint a hirdetményi, tovabba a kézbesitése meghatalmazott és a
kézbesitési tigygondnok Utjan 16rténd kozlés idGtartamara.

A hatarid6t az iktatékényv vonatkozd rovataban, illetve az iratkezeld rendszer megfelels
mezdjében a naptari nap megjelélésével kell feltiintetni.
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167) Az (igykezel§ a hataridSs-nyilvdntartdsra dtvett iratot koteles:
a) az egyéb iratoktol elkiilonitve, és hataridGként megjeldlt naptdri napok és az iktatészdm
sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani,
b) a hataridd napjan az {gyintéz8 részére atadni és a kiadds tényét a nyilvdntartasi
rendszerben régziteni
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IRATTAROZAS, SELEJTEZES ES LEVELTARBA ADAS

Atmeneti irattarak - elhelyezés a kézponti irattdrban

168) Az iigyiratokat az elintézést kdvetSen miel6bb a kbzponti irattdrba kell adni. Az egyes irattarold

“helységek akkor is a kozponti“irattar részének mindsiiinek, ha fizikailag nem alkotnak egy -
egységet.

169) Az lgyiratok a beérkezés (keletkezés) évében illetve az azt kbvetd évben dtmeneti irattarban
kerilhetnek elhelyezésre, amennyiben k&zponti irattarba adasuk nem lehetséges, vagy
munkaszervezési okokbdl nem indokolt.

170} Az atmeneti irattdrban az iratokat a hasznélathoz leginkdbb megfelel§ rendben lehet kezelni,
gy, hogy az iratok dokumentaltak és visszakereshet8ek legyenek.

171) Az atmenetiirattari elhelyezés maximumanak leteltét kévetden, illetve az ligyirat ezt megel&zé
‘ ataddsa esetén a tovdbbi Grzés a kozponti irattdrban térténik. Az iratok folyamatos

irattdrozasdért az iratkezelGk, illetve az iratkezelési feladatokkal megbizott kdztisztviselSk
feleldsek.

frattarozas.

172) Irattarba helyezés eldtt az igyintézd:

a) megvizsgdlja, hogy az elfirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

b} az (igyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetéleg a nyilvdntartasba vétel sordn
adott irattéri tételszamot jovahagyja, vagy felilbiralia, és azt sajat nyilvantarté kényvében
{munkakdnyv, dtadokonyv stb.) régziti (papiralapu irat esetén rdvezeti az iratra is),

¢} a feleslegessé valt munkapéldanyokat és mdsolatokat az Ugyiratbdl kiemeli, és a
selejtezési eljaras mellGzésével megsemmisiti.

173} Az irattdrba helyezés alkalmdval az iratkezeld koteles ellenérizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossdgot észlel az iraton, visszaadja
az Ugyintézonek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

174) Az irattdrba helyezést a Jegyz8, vagy az éltal erre felhatalmazott szignalt lgyintézé
kiyztisztviseld engedélyezi.

175) A kdzponti irattarba helyezés maédjat az adathordozd hatérozza meg:
a) apapiralapl iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell ethelyezni,
b} az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivdlni az irattdrba helyezés
szabalyainak megfelel&en,
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176)

177)

178)

179)

180)

181)

182)

183)

c) az archivdlt, két éven til selejtezhetd elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi
adathordozéra - a kdzponti irattar rendszerének megfelel6é csoportositdsban - hitelesitett
masolatot kell készfteni,

d) vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozdnak
megfelel§ médszerrel kell irattarozni, az (gyirat egységét ebben az esetben az lgyviteli
rendszer altal generalt mddszerrel kell biztositani,

e) a nem selejtezhetd, levéltari dtadasra ker(ilf vegyes lgyiratok esetében az lgyiratba az

-elektronikus -iratokrol - készillt - papiralapt -hiteles - mésolatot - kell elhelyezni - (tovabbi. -

intézkedésig).

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését - papiralapd, mas adathordozén téarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant - dokumentaltan, visszakeresheten kell végezni. Az
irattari anyaggal, illetve az ottani Ggyiratokkal végzett egyes miiveleteket az iktatorendszer
megfeleld feldletein kell adminisztraini.

A hivatalban a kijeldlt papiralapi iratokat érz8 helyiség akkor felel meg céljinak, ha széraz,
portd! és mas szennyezddéstdl tisztan tarthatd, megfeleifen megvilagit- hatd, levegdie
cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik
kdzmlivezetékek, a kiviil tamadt tiizt6l és erdszakos behatolastdl védett.

Az irattarba csak az oda beosztott, irattarozasi feladatok elldtasdval megbizott iratkezelk,
illetve kéztisztviseldk lephetnek be. A belépési jogosultsagot a jogosultsag-kiosztasi lapon lehet
megadni.

Az iratok elhelyezesére nyitott, stabil rendszerben telepitett - fellileti festékkel ellatott vasbol
készitett - allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattdri berendezés
kialakitasakor a t(iz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi szempontjait is
figyelembe kell venni.

Az iratanyag taroldsara az Ugyintézés sordn és az irattérban az iratok egylittkezelését, portdl
vald védelmét és az alivanyokon torténd szakszer{d elhelyezését egyarant szolgald tarold
eszkdzbket kell hasznalni. Erre a célra az 6nkormanyzat specidlis irattéarold dobozokat hasznal.

A nem papiralapd iratok taroldsat az adathordczé idétallésagat biztosité paramétereknek
megfelelden kialakitott tdrold rendszerekben kell biztositani. A hn a taroldsbhdl adédhatd
adatvesztés elétt gondoskodni kell az adathordozdn taldthatd informéciok hiteles masolasaral,
konvertalasardl, dtjatszasarol.

Az irattarban elhelyezett iratokrdl az iratkezel6 rendszerben naprakész nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartas a raktari egységek szintjén készil, tartalmazza a raktari egységben
elhelyezett iratok irattdri jel szerinti azonositdsat, valamint a raktari egység irattari helyének
azonositéjat. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari ataddsra kerilt
iratokat,

Az azonos iktatdhelyhez és azonos évkérhdz tartozd elektronikusan térolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kzds rendszerben kell kezelni.
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184)

185)

186)

187)

Az elektronikusan tarolt és archivait adatallomédnyok, elektronikus dokumentumok utélagos
olvashatdsagdt, visszakereshetdségét, hasznélatat a meglrzési idd lejdrataig biztositani kell.

A Hivatal koztisztviseléi a munkakori leirasukban rbgzitett feladatkérékhdz kapesolddd
jogosultsaguk alapjan az irattarbdl hivatalos haszndlatra iratkikérdvel kérhetnek ki iratokat. Az
irat kikérést utdlagosan is ellendrizhetd maddon, dokumentaitan kell elvégezni. Az
iratk6lcstnzések dokumentalasara nyilvantartast kell vezetni (kdlcsénzési napld). A kdlcsénzést
és a kapcsolddd atvételt az iratkezeld rendszerben kell régziteni.

Az irattarbol kiadott Ggyiratrol Ugyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevd alair. Az alairt ligyiratpdtld lapot a kélcsdnzés ideje alatt az Ggyirat helyén kell tarolni.

Eiektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplézas mellett tekinthetik meg az iratot.

Selejtezés, megsemmisités

188}

189)

190}

191)

192)

193)

194)

Az Ugyiratok selejtezését a jegyzd altal kijellt legaldbb 3 tagl selejtezési bizottsdg javaslata
alapjan lehet elvégezni az irattdri tervben régzitett 6rzési ids leteltével,

Az irat selejtezésrél a selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt, és a szerv kérbélyegzbjének
lenyomatéval elldtott selejtezési jegyzdkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az illetékes
levéltarhoz kel! tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzékonyv
visszakiildOtt példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsdgi elSirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A megOrzési hataridd lejdratdnak szamitdsakor az irattdri tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjeldlt megbrzési id6t az lgyirat lezarasat kdvetd év elsé napjatdl kell
szamitani.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazishan levé iratok meta-adatainak
selejtezése fizikai torlés nélkill, a selejtezés tényére vonatkozd megjelSléssel torténik. A
selejtezést kbvetfen az elekironikus dokumentumckat meg kell semmisiteni, azaz
visszadllithatatlanul térélni kell az adatadllomanybdl.

A selejtezett iratok kiemelését kiilsé vailalkozé is végezheti, ez esetben jelen szabalyzat
rendelkezései ra is kitelezbek.
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Levéltarba adas

195}

196)

197)

A levéltar szamdra atadandé lgyiratokat az gyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban az dtadé kdltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzGkdnyv kiséretében, annak mellékletét képezd dtadési egység
szerinti (doboz, csomag sth.) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni. A

-visszatartott {igyiratokrdl kiilén jegyzéket kell késziteni. Az dtaddsi jegyzéket és a visszatartott

iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett médon - elektronikus formaban is at kell
adni.

Az elektronikusan tarolt (gyiratok dtadasat a kilén jogszabalyban meghatarozott formatum
szerint kell elvégezni.

Ha a levéltdri dtadasra kbtelezett iratok dtadas-atvételére azért nem keril sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a kozfeladatot ellatd szervnek Ugyviteli szempontbdl még rendszeresen
sziiksége van, vagy ha az illetékes kdzlevéltdr az iratok atvételéhez szilkséges raktari féréhellyel
nem rendelkezik, az irattari meg&rzési idd fellilvizsgilata keretében az dtadds-atvételi hataridd
a levéltarral egyeztetett idGtartammal meghosszabbitasra kerdl. Ennek idépontjat és a tovabbi
drzési évek szamat dokumentéltan rdgziteni kell.
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INTEZKEDESEK A HIVATAL SZERVEZET! EGYSEGENEK MEGSZUNESE,
ATSZERVEZESE, FELADATKOR ATADASA ESETEN

198)

199)

200)

201)

202)

203)

204)

205)

Az iratkezelési folyamat szereplfit (szervezeti egység, szigndld, kiadmanyozd, Ugyintézé,
Ugykezel§) megsziinés, dtszervezés és személyi viltozds esetén a kezelésiikben lévé iratokkal a
nyilvéntartdsok alapjan tételesen el kell szamoltatni, arrdl atadas-atvételi jegyzkonyvet kell

..felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérdl. .

A Hivatal szervezeti egységének megszlinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi
kiildeményt és a kezelésében lévé (igyek iratait dtadas-atvételi jegyzGkdnyv kiséretében at kell
adni a megsz(ind szervezeti egység feladatkdrét atvevd szervezeti egység(ekinek (a
tovabbiakban: atvevd szervezeti egység).

Amennyiben a megsziing szervezeti egység kiiléndlld iktatokényvvel rendelkezett, akkor az
iktatokdnyvében a végleges atadést jeldini kell, az iktatékényvet le kell zarni és az &tadott
folyamatban 1év6 Ogyek Iratait az dtvevd szervezeti egység iktatdkdnyvébe - az irat kordbbi
iktatdszamanak és iktatokényve azonositéjdnak feltiintetésével - be kell iktatni.

Amennyiben a megsz(ing és az atvev{ szervezeti egység kdzos iktatdkdnyvet hasznélt, az iktatd
kényvben az dtvev( szervezeti egységet, mint feleldst, régziteni kell.

Ha a megsz{ing szervezeti egység feladatkdre tdbb szervezeti egység kozott oszlik meg, az
dtmeneti irattari anyagot - a koézfeladatot elldaté szerv iratkezelési szabdlyzatdban
meghatdrozottak szerint - a feladathoz kapcsoldddan lehet megosztani vagy a kézponti
irattarban elhelyezni. A k&zponti irattdrba helyezett egyes lgyiratokra vonatkozd igényt
betekintéssel, masolat készitésével vagy kdlcsonzéssel kell teljesiteni.

A megsziing szervezeti egység papir alapl vagy elektronikus lezdrt iktatokdnyvét a kdzponti
irattdrban kell elhelyezni és a tovdbbiakban kezelni azzal, hogy az atvevd szervezeti egység
szamara a hozzaférést biztositani kell.

Ha a megsziint szervezeti egység feladatkdrét nem veszi 4t mas szervezeti egység, iratanyagdt
a kdzponti irattdrban kell elhelyezni.

A Hivatal szervezeti egységét érintS feladatkor ataddsa esetén e fejezet rendelkezéseit kell
alkalmazni.

ZARO RENDELKEZESEK

206) lelen lratkezelési Szabdlyzat 2015. jilius 1-én lép hatdlyba, ezzel egyidejiileg a korabbi

szabdlyozds hatalyon kivil helyezésre kertll. A szahdlyzat elektronikus iratok kezelésére
vonatkozo rendelkezéseit az elsd elektronikus irat beérkezésétdl kel alkalmazni.

Mende, 2015. ,,..."

Mona Gyula
jegyz8
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Mellékletek:

1. frattari terv
2. lratkezelési jogosultsag-kiosztasi lap
3. Eldadéi iv

4, Egyéb iratkezeléshez hasznalatos iratmintak
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Sorszam: / 2015.

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

Irattédri helye {irattar neve, polc sorszama, doboz/csomad stb. sorszamal:

Iratminta

Azonositd szama {iktatd/vagy tételszdm, /év)

Targya/megnevezése

A KIEMELES

Kiemelés ideje (év, hd, nap)

Kiemelés célja (betekintés, kélcstnzés, Ggyintézés, szerelés)

Kiemelés alapjaul szolgald ligyirat iktatdszama

Kiemelést kérd neve

Kiemelést végz6 neve, aldirasa

Kélcsdnzési hataridé (év, ho, nap)

VISSZAHELYEZES

Visszahelyezés ideje (év, hd, nap)

Visszahelyezést végzd neve, aldirasa

Kitditend6 3 példanyban, évente eggyel kezd&dGen sorszimozva (a harom példany ugyanazt a

sorszamot kapjal).
1. Az elsd példany az irat helyére keriil, a kilcsonzés idejére.

2. A miésodik a kblcsinzési idS szerinti sorrendben leflizve, a kélcsénzés hatarids-

nyilvantartasa.

3. A harmadik sorszam szerint leflizve kdlcstinzési napléként funkcional.
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Mona Gyula jegyzd

Targy: bejelentés

Idézés nélkill megjelent Mag Jozsef és az aldbbiakat adja el6:

A Zrinyl utcéban a 3. szomszédom Kriskd janos, akivel az elmalt években tébbszdr nézeteltéréshe
keveredtem az allattartasa, konkrétan IStartdsa miatt. Ez a tavalyi évben megoldédott, mivel a lovak
elszéllitasra keriiftek. 2015. jlnius 13-dn ismét megjelentek a lovak a teriileten {minimum kett6) és
ezzel parhuzamosan megjelentek/megjelennek a legyek is a terileten. A lovak tartisa a
lakoingatlanban trténd mindennapjainkat zavarja, a kériilmények miatt normalisan nem tudunk
&lni, mivel a 16tartassal kapcsolatos dolgok (szagok) zavarjdk az életiinket. Nem tudjuk, mint ahogy
korabban is észlelhet6 volt, hogy a lovak tartdsabdl keletkezé trégya hol keriil elhelyezésre.

Tudomasom szerint Kriskd Janos az Onkormdnyzattél ingyenesen megkapta hasznalatra az
ingatlandval szembelévé teriiletet, azért, hogy karbantartsa. Ennek csak részben tesz eleget, csak
részben végja a flvet a teriileten. En javaslom a képvisel§-testiiletnek, hogy részemre adja bérbe a
teriiletet, amiért évente 120.000,-Ft-ot hajlandé vagyok fizetni és karban is tartom a féldet.

Kérem vizsgaljdk meg, hogy nevezett rendelkezik-e szemétszallité edénnyel és szerzddéssel a
szolgdltatéval, mivel tudomdésom szerint nincs neki.

En jelenleg 110 L-es kukdt hasznalok, mivel az ingatlanban jelenleg egyediil élek és sokat vagyok
tdvol, ezért kérem, hogy a 60 |-es kuka hasznalatahoz igazolést kiallitani sziveskedjenek.

Kérem tovabba, hogy vizsgdljak feliil az utcdban elhelyezett varakozni tilos tabla kihelyezésének az
indokait is, mivel ez megneheziti a hozzédnk érkez8 vendégeink megéllasinak lehetSségeit.



Kérem, hogy a birtokvédelmi eljdrds (1 bekezdés) lefolytatdsdra eljdré hatésag kijellését
kezdeményezzék, mivel a hatdsagi Ugyintézével az elmult években eljdrasai sordn tdbbszér
konfliktusba keveredtem és ezt szeretném elkeriilni.

kmf




